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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення Добропільської міської ради
                                                                                                     18.05.2016  №  7/9 - 34

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Видача архівних довідок 
(назва адміністративної послуги)

Архівний відділ Добропільської міської ради 

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	№
зз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом заяви
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Передача заяви начальнику відділу
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	

	5
	а) У разі негативного результату

перевірки повноти наданих документів - направлення листа 

для доопрацювання.

б) У разі позитивного результату перевірки повноти наданих документів - підготовка довідки
	Начальник відділу
	В
	Протягом
6 днів

Протягом
30 днів

	6
	Передача довідки

до відділу НАП
	Начальник відділу
	В
	Протягом
1 дня

	7
	Видача замовнику довідки
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
Надання довідки про розмір заробітної  плати
(назва адміністративної послуги)
Архівний відділ Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№
зз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1-2 дня

	22
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику архівного відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	84
	Перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В


	Протягом
1 дня

	95
	а) У разі негативного результату

перевірки повноти наданих документів - направлення листа 

для доопрацювання.

б) У разі позитивного результату перевірки повноти наданих документів - підготовка довідки
	Головний спеціаліст відділу
	В
	Протягом
6 днів

Протягом
18 – 25 днів

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник архівного відділу
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Надання довідки про стаж роботи
(назва адміністративної послуги)
Архівний відділ Добропільської міської ради 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 – 2 дня

	22
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику архівного відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	84
	Перевірка повноти пакету

документів, реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В

 

 
	Протягом
1 дня

	95
	а) У разі негативного результату

перевірки повноти наданих документів - направлення листа 

для доопрацювання.

б) У разі позитивного результату перевірки повноти наданих документів - підготовка довідки
	Головний спеціаліст відділу
	В
	Протягом
6 днів

Протягом
18 – 25 днів

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник відділу
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
 адміністративної послуги
 Погодження режиму роботи для підприємств торгівлі, ресторанного господарства,
побутового обслуговування 
(назва адміністративної послуги)

Відділ економіки Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	

	3
	Передача документів до відділу економіки 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	

	4
	Підготовка проекту рішення виконкому Добропільської міської ради  та його внесення на найближче засідання.
	Спеціаліст відділу економіки 
	В
	Протягом 30 днів

	5
	Погодження режиму роботи
	Виконавчий комітет Добропільської міської ради
	П
	

	6
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Спеціаліст відділу економіки 
	В
	

	7
	Видача рішення замовнику 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	Наступного дня після отримання 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	-


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
 адміністративної послуги
Погодження режиму роботи для підприємств торгівлі, ресторанного господарства,
побутового обслуговування у нічний час
 (назва адміністративної послуги)

Відділ економіки Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу економіки Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Підготовка проекту рішення виконкому Добропільської міської ради  та його внесення на найближче засідання.
	Спеціаліст відділу економіки 
	В
	Протягом 30 днів

	5
	Прийняття рішення про погодження режиму роботи у нічний час
	Виконавчий комітет Добропільської міської ради
	П
	

	6
	Передача 

пакету документів

до відділу ЦНАП
	Спеціаліст відділу економіки 
	В
	

	7
	Видача рішення замовнику
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	-


  Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
 адміністративної послуги
Укладання договору про пайову участь у розвитку інженерно-транспортної та соціальної інфраструктури міста
 (назва адміністративної послуги)

Відділ економіки Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу економіки Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Розрахунок розміру пайової участі у розвитку інфраструктури міста
	Спеціаліст відділу економіки 
	В
	Протягом 10 днів

	5
	Підготовка договору про пайову участь у розвитку інфраструктури міста
	Спеціаліст відділу економіки
	В
	Протягом 3 днів

	6
	Передача 

пакету документів

до відділу ЦНАП
	Спеціаліст відділу економіки 
	В
	Протягом 1 дня



	7
	 Видача договору замовнику
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 



	Загальна кількість днів надання послуги -
	15

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	-


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Надання дозволу (ордеру) на видалення зелених насаджень

 (назва адміністративної послуги)

Відділ   комунального господарства Добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів


	Адміністратор відділу НАП
	В
	
протягом

1  дня

	2
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача пакету документів заявника начальнику відділу  комунального господарства
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Передача документів до постійно діючої комісії з обстеження зелених насаджень , які підлягають вирубці під час будівництва, реконструкції та інших робіт на території міста Добропілля (далі Комісія) 
	Відділ комунального господарства міської ради
	У


	1 робочий день/терміново

	5
	Виїзд комісії для обстеження зелених насаджень
	Комісія
	У
	5 робочих днів/ термінов

	6
	Складання акту обстеження зелених насаджень 
	Комісія
	В
	5 робочих днів/терміново

	7
	У разі знесення аварійних, сухостійних і фаутних дерев комісія  зясовує причину набуття деревами такого стану
	Комісія
	У
	5 робочих днів/терміново

	8
	Підписання акту обстеження зелених насаджень
	Комісія
	З
	2 робочих дні

	9
	Підготовка проекту рішення про видалення зелених насаджень
	Комісія
	В
	1 робочий день

	10
	Прийняття рішення про видалення зелених насаджень
	Виконком Добропільської міської ради
	З
	20 днів

	11
	 Надання ордеру на знесення  зелених насаджень

(якщо зачявником сплачувалась відновна вартість то ордер надається після предоставлення заявником документів про сплату відновної вартості)
	Відділ комунального господарства міської ради
	В
	2 робочих дні

	12
	Передача пакету документів до відділу НАП
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протя -гом  дня

	13
	Видача  дозвіла (ордеру) замовнику
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступ- ного дня після отриман-ня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	44

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	-


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Видача посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї 
(назва адміністративної послуги)

Відділ у справах дітей та молоді Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом пакету документів 

Перевірка повноти та правильності наданих документів

Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	1 день

	5
	Оформлення посвідчення


	Начальник відділу
	В
	Протягом 10 робочих днів 

	6
	Передача довідки  до відділу  НАП
	Начальник відділу
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги – 30днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Подовження посвідчень батьків і дітей з багатодітної сім’ї 
(назва адміністративної послуги)

Відділ у справах дітей та молоді Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом пакету документів. 

Перевірка повноти та правильності наданих документів

Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	1 день

	5
	Подовження посвідчення
	Начальник відділу
	В
	30 днів

	6
	Передача посвідчення  до відділу  НАП
	Начальник відділу
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги – 30днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

     адміністративної послуги
Оздоровлення дітей пільгової категорії

 (назва адміністративної послуги)

Відділ у справах дітей та молоді Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом пакету документів. 

Перевірка повноти та правильності наданих документів

Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	1 день

	5
	Видача путівки
	Начальник відділу
	В
	5 днів до початку зміни

	6
	Передача путівки  до відділу  НАП
	Начальник відділу
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги – 30днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Заміна посвідчення батьків та дітей з багатодітної родини 

(назва адміністративної послуги)

Відділ у справах дітей та молоді Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом пакету документів 

Перевірка повноти та правильності наданих документів

Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	1 день

	5
	Оформлення посвідчення
	Начальник відділу
	В
	30 днів

	6
	Передача посвідчення  до відділу  НАП
	Начальник відділу
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги – 30днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


         Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Вписування дитини в посвідчення батьків з багатодітної сім’ї

 (назва адміністративної послуги)

Відділ у справах дітей та молоді Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом пакету документів 

Перевірка повноти та правильності наданих документів

Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	1 день

	5
	Оформлення посвідчення


	Начальник відділу
	В
	      30 днів

	6
	Передача довідки  до відділу  НАП
	Начальник відділу
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги – 30днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Вклеювання фотокартки в посвідчення дитини з багатодіної сім’ї

 у зв’язку з досягненням дитини 14-річного віку

 (назва адміністративної послуги)

Відділ у справах дітей та молоді Добропільської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день


	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом пакету документів 
Перевірка повноти та правильності наданих документів

Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	1 день

	5
	Оформлення посвідчення

	Начальник відділу
	В
	Протягом 10 робочих днів 

	6
	Передача довідки  до відділу  НАП
	Начальник відділу
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги – 30днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
                                                                   ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Видача копій рішень виконавчого комітету Добропільської міської ради 

та розпоряджень міського голови 
 (назва адміністративної послуги)

Загальний відділ виконкому Добропільської міської ради 

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	№
зз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	 1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Прийом заяви
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1-2 дня

	2.
	Передача заяви начальнику управління 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4.
	Реєстрація заяви
	Начальник відділу
	В
	Протягом
1 дня

	5.
	а) У разі негативного результату

перевірки повноти наданих документів - направлення листа 

для доопрацювання.

б) У разі позитивного результату перевірки повноти наданих документів - підготовка копії рішення
	Начальник відділу
	В
	Протягом
5 днів

Протягом
30 днів

	6.
	Передача копії рішення

до відділу НАП
	Начальник відділу
	В
	Протягом
1 дня

	7.
	Видача замовнику копії рішення
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
 

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги
Надання довідки з місця реєстрації та про  наявність пічного опалення в будинку  /або кухонного вогнища на твердому паливі/ громадян, які зареєстровані в приватному секторі 

 (назва адміністративної послуги)

Загальний відділ  виконкому Добропільської міської ради 

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 день



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	

	4
	Прийом пакету документів
	Спеціаліст І категорії  по роботі зі зверненнями громадян загального відділу, начальник загального відділу
	В
	1 день

	5
	Видача довідки до відділу  НАП
	Спеціаліст І категорії  
	В
	1 день

	6
	Передача довідки  до відділу  НАП
	Спеціаліст І категорії  
	В
	1 день

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги –4 днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


              Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги
Надання довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні в 
м. Добропілля в приватному секторі

 (назва адміністративної послуги)

Загальний відділ  виконкому Добропільської міської ради 

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 

1 дня

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 дня

	3
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1дня

	4
	Перевірка повноти пакету документів
	Спеціаліст загального відділу
	В

 

 
	Протягом
1 дня

	5
	5.а У разі негативного результату по п.4- направлення листа з зауваженнями та проекту до відділу НАП.

5.б. У разі позитивного результату - підготовка довідки
	Спеціаліст загального відділу
	В
	Протягом 1 днів

	6
	Передача погодження та пакету документів адміністратору ЄДО.
	Спеціаліст загального відділу
	В
	Протягом
1 дня

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступногодня після отримання 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	


              Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Надання дитині статусу дитини-сироти або дитини, 

позбавленої батьківського піклування

 (назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради 

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	
№ п/п
	
Етапи послуги
	
Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	
Дія

(В. У. П. З)
	
Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби 
	В
	1 

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги:

- збір документів щодо підтвердження статусу дитини,

- підготовка проекту рішення виконкому міської ради
	Начальник служби у справах дітей
	В
	до 2 місяців

	6
	Видача результату надання адміністративної послуги:               

- видача  і збереження копій розпорядження
	Начальник служби 
	В
	1-3 

	7
	Передача пакету документів до відділу  НАП
	Начальник служби 
	В
	1 

	8
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги  
	до 2 місяців

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	до 2місяців


             Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Надання акту обстеження умов проживання
 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)


	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби у справах дітей
	В


	1-3 дні

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги
	Начальник служби у справах дітей
	В
	30 днів

	6
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 днів


                Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
    Влаштування дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, 

під опіку, піклування, в прийомні сім’ї
 (назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради 

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	
№ п/п
	
Етапи послуги
	
Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	
Дія

(В. У. П. З)
	
Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення) 

Прийом заяви від суб'єкта
	Начальник служби у справах дітей
	В
	1 

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги, 

- перевірка документів на відповідність вимогам законодавства,

- розгляд на засіданні комісії з питань захисту прав дитини питання влаштування дитини, 

-підготовка проекту рішення виконкому міської ради.
	Начальник служби у справах дітей
	В
	1 місяць

	6
	Видача результату надання адміністративної послуги видача  і збереження копій розпорядження
	Начальник служби у справах дітей
	В
	1-3 

	7
	Передача пакету документів до відділу  НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	1 

	8
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 місяць

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	1 місяць


               Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Втрата дитиною статусу дитини – сироти або дитини, 

позбавленої батьківського піклування 
(назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби у справах дітей
	В
 

 
	1-3 дні

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги:
- збір документів,

- розгляд питання на засіданні комісії з питань захисту прав дитини,

- підготовка проекту рішення виконкомі міської ради, 

- реєстрація.
	Начальник служби у справах дітей
	В
	30 днів

	6
	Передача пакету документів
до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 днів


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 – затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Про встановлення порядку побачень з дитиною 

того з батьків, який проживає окремо від дитини
(назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради 

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	
№ п/п
	
Етапи послуги
	
Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	
Дія

(В. У. П. З)
	
Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	6

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП 
	
	

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП 
	
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення) 

Прийом заяви від суб'єкта  
	Начальник служби у справах дітей
	В
	1

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги 

  - перевірка документів на відповідність вимогам законодавства,

- розгляд на засіданні комісії з питань захисту прав дитини питання влаштування дитини, 

- підготовка проекту рішення виконкому міської ради

- реєстрація
	Начальник служби у справах дітей
	В
	30 

	6
	Передача пакету документів до відділу  НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	1 

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги – 30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 днів


              Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 

Надання висновку про визначення місця проживання дитини

(назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 – 2 дня

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача пакету документів заявника начальнику служби у справах дітей 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення) Приймання заяви від суб'єкта
	Начальник служби у справах дітей
	
	1 день

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги 

  - перевірка документів на відповідність вимогам законодавства,

- обстеження  у житлово-побутових умов проживання, 

- проведення бесіди із батьками та дитиною,

- підготовка висновку служби,   - реєстрація
	Начальник служби у справах дітей


	В
	30 днів

	6
	Видача результату надання адміністративної послуги 

- висновок подається органу опіки та піклування
	Начальник служби у справах дітей


	В
	Впродовж місячного терміну

	7
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Спеціаліст служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	8
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


             Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Про доцільність (недоцільність) повернення дитини до батьків, 

осіб, які їх замінюють, або до закладу, який вона самовільно залишила 

(назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	2
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача пакету документів заявника начальнику служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)

Приймання заяви
	Начальник служби у справах дітей
	В

 

 

 
	1 день

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги:

- збір документів,

- розгляд питання,

- підготовка проекту рішення, 

- реєстрація.
	Начальник служби у справах дітей
	
	30 днів

	6
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 


             Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Про встановлення опіки над майном, закріплення майна дитини – сироти та дитини, 

позбавленої батьківського піклування

(назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Прийом і перевірка повноти пакету документів


	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	22
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	84
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення) 
	Начальник служби у справах дітей
	В

 
	30 днів

	55
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги
	Начальник служби у справах дітей
	В
	

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 


   Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги
Надання висновку про доцільність/недоцільність позбавлення батьківських прав

(назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)


	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	22
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача документів до служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби у справах дітей
	В

 

 
	1-3 дні

	55
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги:

- збір документів,

- розгляд питання на засіданні комісії з питань захисту прав дитини,

- підготовка проекту висновку, 

- реєстрація.
	Начальник служби у справах дітей
	В
	30 днів

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 днів


              Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Надання погодження неповнолітнім для працевлаштування

 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби у справах дітей
	В

 

 
	

	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги
	Начальник служби у справах дітей
	В
	

	6
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	-


   Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Надання дозволу на відчуження майна дитини

 (назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документі
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	2
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику архівного відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби у справах дітей
	В

 
	1-3 дні

	55
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги

- збір документів,

- розгляд питання на засіданні комісії з питань захисту прав дитини,

- підготовка проекту рішення виконкому міської ради
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом 30 днів

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	Протягом 30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	Протягом 30 днів


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Надання дозволів на купівлю, дарування, обмін, 

здійснення правочинів, щодо рухомого і не рухомого майна 

право користування або власності, яким володіють діти

 (назва адміністративної послуги)

Виконком Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення) 


	Начальник служби у справах дітей
	В

 
	1-3 дні

	55
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги

- збір документів,

- розгляд питання на засіданні комісії з питань захисту прав дитини,

- підготовка проекту рішення виконкому міської ради, 

- реєстрація
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом 30 днів

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	Протягом 30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	Протягом 30 днів


   Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Тимчасове влаштування до родини дітей – сиріт та дітей, 

позбавлених батьківського піклування

 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)


	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 день

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до служби 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Реєстрація (оформлення звернення суб’єкта звернення)
	Начальник служби у справах дітей
	В

 

 
	2-3 днів



	5
	Опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату надання адміністративної послуги
	Начальник служби у справах дітей
	В
	

	6
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Начальник служби у справах дітей
	В
	

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	2-3 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	-


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Надання дозволу  на порушення об’єктів благоустрою

 (назва адміністративної послуги)

Відділ  містобудування та архітектури Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів


	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	2
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача пакету документів заявника начальнику відділу  містобудування та архітектури
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом заяви та пакета необхідних документів
	Головний архітектор      

  м. Добропілля
	В
	Протягом
10 днів

	5
	Надання  дозволу на порушення об’єктів благоустрою
	Головний архітектор      

  м. Добропілля
	В
	

	6
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Головний архітектор      

  м. Добропілля
	В
	Протягом
1 дня

	7
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Присвоювання поштової адреси об’єктам нерухомості

(назва адміністративної послуги)

Відділ містобудування і архітектури Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання



	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу містобудування та архітектури  
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	4


	Прийом заяви та пакета необхідних документів 


	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	Протягом

25 робочих днів



	5
	Розгляд заяви, підготовка проекту відповідного рішення виконавчого комітету Добропільської міської ради
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	

	6
	Прийняття рішення про присвоювання поштової адреси об’єктам нерухомості
	Виконком Добропільської міської ради
	З
	

	7
	Передача рішення про присвоювання поштової адреси об’єктам нерухомості в відділ НАП  
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	

	8
	Видача рішення виконкому замовнику
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	Загальна кількість днів надання послуги 
	25 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	25 


       Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П - погоджує; 3 – затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА 

адміністративної послуги
Видача довідки про присвоєння (зміну) адреси об’єкту адреси адресації

(назва адміністративної послуги)

Відділ містобудування і архітектури

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу містобудування і архітектури
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	1

	5
	Оформлення довідки 


	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В, П, З
	9

	6
	Передача довідки про присвоєння поштової адреси до ЦНАП


	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	Протягом 1 дня



	7
	Видача довідки присвоєння поштової адреси заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 



	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	10

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги
Надання висновків про наявні обмеження на використання земельних ділянок та про погодження відведення земельних ділянок

 (назва адміністративної послуги)

Відділ містобудування та архітектури Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 день

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 день

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	1 день

	4
	Прийом заяви та пакета необхідних документів
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	Протягом

10 робочих днів



	5
	Розгляд  наданих документів
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	

	6
	Надання висновків про наявні обмеження на використання земельних ділянок та про погодження відведення земельних ділянок.
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	П
	

	7
	Передача пакету документів до відділу  НАП
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	8
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП 
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги –10 днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено 


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
(назва адміністративної послуги)

Відділ  містобудування та архітектури Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	4
	Прийом заяви та пакета необхідних документів
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	Протягом

10 робочих днів

	5
	Розроблення містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	

	6
	Видача містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	П
	

	7
	Передача пакету документів до відділу  НАП
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	8
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги –10 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – не передбачено


   Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги
Видача дозволу на розміщення зовнішньої реклами
 (назва адміністративної послуги)
Відділ  містобудування та архітектури Добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В. У. П. З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	3
	Передача документів до відділу 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день


	4
	Прийом заяви та пакета необхідних документів
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	Протягом

10 робочих днів

	5
	Розроблення дозволу на розміщення зовнішньої реклами
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	

	6
	Видача дозволу на розміщення зовнішньої реклами
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	П
	

	7
	Передача пакету документів до відділу  НАП
	Адміністратор відділу НАП
	В
	1 день

	8
	Видача замовнику підготовленого пакету документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги –10 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 10 днів


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Надання будівельного паспорту забудови земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

Відділ  містобудування та архітектури Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Прийом і перевірка повноти пакету документів


	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	22
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику відділу  містобудування та архітектури
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	84
	Прийом заяви та пакета необхідних документів
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В


	Протягом
10 днів

	55
	Розроблення будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	

	16
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	Протягом
1 дня

	17
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


   Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги
Надання дозволу щодо перепланування квартир та житлових будинків

 (назва адміністративної послуги)

Виконавчий комітет Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 
	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	11
	Прийом і перевірка повноти пакету документів


	Адміністратор відділу НАП
	В
	
1 – 2 дня

	22
	Формування справи


	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	33
	Передача пакету документів заявника начальнику відділу  містобудування та архітектури
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	84
	Прийом заяви та пакета необхідних документів 


	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В


	Протягом
25 днів

	55
	Розгляд заяви, підготовка проекту відповідного рішення виконавчого комітету Добропільської міської ради
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	

	66
	Прийняття рішення про перепланування квартири або житлового будинку
	Виконком Добропільської міської ради
	В
	

	17
	Передача пакету документів

до відділу НАП
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури
	В
	Протягом
1 дня

	18
	Видача замовнику підготовленого пакету документів
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання

	Загальна кількість днів надання послуги -
	25

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	25


           Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Присвоювання будівельної адреси земельній ділянці

 (назва адміністративної послуги)

Відділ містобудування і архітектури Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання



	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу містобудування та архітектури  
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	

	4


	Прийом заяви та пакета необхідних документів 


	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	Протягом

25 робочих днів



	5
	Розгляд заяви, підготовка проекту відповідного рішення виконавчого комітету Добропільської міської ради
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	

	6
	Прийняття рішення про присвоювання будівельної адреси земельній ділянці
	Виконком Добропільської міської ради
	З
	

	7
	Передача рішення до відділу НАП  
	Головний архітектор      

  м. Добропілля,                    Відділ містобудування та архітектури 
	В
	

	8
	Видача рішення замовнику
	Адміністратор

відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	Загальна кількість днів надання послуги 
	25 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	25 


   Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА 

адміністративної послуги
Видача охоронного свідоцтва (броні) на заброньоване житлове приміщення
 (назва адміністративної послуги)

Відділ з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	1

	5
	Перевірка та оформлення документів
	Начальник відділу

відділу
	У
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	6
	Підготовка проекту рішення виконавчого комітету міської ради 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	6

	7
	Погодження проекту рішення 

виконавчого комітету міської ради
	Заступник міського голови

виконком міської ради
	П
	3

	
	
	Начальник юридичного відділу міської ради
	П
	1

	
	
	Керуючий справами виконкому міської ради
	П
	1

	
	
	Начальник загального відділу міської ради
	П
	1

	8
	Затвердження рішення 

виконавчого комітету міської ради
	Виконавчий комітет міської ради
	
	1

	9
	Передача витягу з рішення про бронювання жилого приміщення

в Центр надання адміністративних послуг у місті Доропіллі 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	3

	10
	Видача витягу з рішення про бронювання жилого приміщення заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	30

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
 ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА
адміністративної послуги
Видача дублікату свідоцтва про право власності на житло

(назва адміністративної послуги)

Відділ з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	1

	5
	Оформлення дублікату свідоцтва про право власності на житло 


	Спеціаліст І категорії

відділу,

начальник відділу
	В, П, З


	9

	6
	Передача дублікату свідоцтва про право власності на житло 

в Центр надання адміністративних послуг у місту Добропіллі

	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	Протягом 1 дня



	7
	Видача дублікату свідоцтва про право власності на житло заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 



	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	10

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА

адміністративної послуги
Видача довідки про перебування на квартирному обліку 

(назва адміністративної послуги)

Відділ з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	1

	5
	Оформлення довідки про перебування на квартирному обліку


	Спеціаліст І категорії

відділу на

начальник відділу


	В, П, З
	9

	6
	Передача довідки про перебування на квартирному обліку


	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	Протягом 1 дня



	7
	Видача довідки про перебування на квартирному обліку заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 



	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	10

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
 ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА 

адміністративної послуги
Зміна договору найму (переоформлення особового рахунку) на квартиру
 (назва адміністративної послуги)

Відділ з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	1

	5
	Перевірка та оформлення документів
	Начальник відділу

відділу
	У
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	6
	Підготовка проекту рішення виконавчого комітету міської ради 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	6

	7
	Погодження проекту рішення 

виконавчого комітету міської ради
	Заступник міського голови

виконком міської ради
	П
	3

	
	
	Начальник юридичного відділу міської ради
	П
	1

	
	
	Керуючий справами виконкому міської ради
	П
	1

	
	
	Начальник загального відділу міської ради
	П
	1

	8
	Затвердження рішення 

виконавчого комітету міської ради
	Виконавчий комітет міської ради
	
	1

	9
	Передача витягу з рішення про зміну договору найму

в Центр надання адміністративних послуг у місті Добропіллі 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	3

	10
	Видача витягу з рішення про зміну договору найму заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	30

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТА 

адміністративної послуги
Приватизація квартир (будинків)

(назва адміністративної послуги)

Відділ з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Спеціаліст І категорії відділу
	В
	1  

	5
	Підготовка та перевірка документів
	Спеціаліст І категорії

Начальник відділу
	В,У
	18

	6
	Підготовка розпорядження про приватизацію житла, надання свідоцтво
	Начальник відділу
	В,З
	8

	7
	Передача розпорядження про приватизацію житла, надання свідоцтво в Центр надання адміністративних послуг у місті Добропіллі 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	1

	8
	Видача розпорядження про приватизацію житла, надання свідоцтво заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	30

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги
 Розділення облікових справ

(назва послуги)

Відділ з житлових питань та управління комунальної власності

Добропільської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№ з/п
	Етапи процесу
	Відповідальна посадова особа і 

структурний підрозділ 
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом 1 дня



	2
	Формування справи
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	Передача документів до відділу з житлових питань та управління комунальною власністю 

Добропільської міської ради
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	4
	Прийом документів та реєстрація заяви
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	1

	5
	Перевірка та оформлення документів
	Начальник відділу
	У
	13

	6
	Підготовка проекту рішення виконавчого комітету міської ради 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	6

	7
	Погодження проекту рішення 

виконавчого комітету міської ради
	Заступник міського голови

виконком міської ради
	П
	3

	
	
	Начальник юридичного відділу міської ради
	П
	1

	
	
	Керуючий справами виконкому міської ради
	П
	1

	
	
	Начальник загального відділу міської ради
	П
	1

	8
	Затвердження рішення 

виконавчого комітету міської ради
	Виконавчий комітет міської ради
	
	1

	9
	Передача витягу з рішення про зміну договору найму

в Центр надання адміністративних послуг у місті Добропіллі 
	Спеціаліст І категорії

відділу
	В
	3

	10
	Видача витягу з рішення про зміну договору найму заявнику


	Адміністратор відділу НАП
	В
	Наступного дня після отримання 

	
	Загальна кількість днів надання послуги - 
	30

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	-


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Продовження терміну дії  договору оренди земельної ділянки
 (назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до відділу з житлових питань та управлінню комунальною власністю (далі Відділ)
	Начальник Відділу

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Відділу.  Розгляд  документів керівником 
	Відділ
	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	Начальник Відділу
	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про продовження договору оренди земельної ділянки на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Взяття на облік безхазяйного нерухомого майна
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У момент передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	 Протягом 12 годин

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Внесення змін до записів до державного реєстру речових прав на нерухоме майно у зв’язку з допущенням технічної помилки не з вини державного реєстратора
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	У день передачі

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1  день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Внесення змін до записів до державного реєстру речових прав на нерухоме майно у зв’язку з допущенням технічної помилки з вини державного реєстратора
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	У день передачі

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	 1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1  день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа  

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Внесення змін до записів державного реєстру речових прав на нерухоме майно у зв’язку їз зміною відомостей про нерухоме майно, право власності та суб’єкта цих прав, інші речові права та субєкта цих прав, обтяження прав на нерухоме майно та субєкта цих прав, що містяться у держвному реєстрі речових прав на нерухоме майно, які не пов’язані з проведенням державної реєстрації прав
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	У день передачі

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	 1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Державна реєстрація іншого речового права на нерухоме майно, обтяження права на нерухоме майно
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У момент передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	5 робочих днів

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	На 5 робочий день

	Загальна кількість днів надання послуги
	5  днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа   

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Надання виписки  з державного реєстру речових прав на нерухоме майно
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	У день передачі

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	В день формування виписки 

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	 1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Надання інформаційної довідки  з державного реєстру речових прав на нерухоме майно
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	Протягом 12 годин

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день формування довідки

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа 
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Державна реєстрація права власності на нерухоме майно
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У момент передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	5 робочих днів

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	На 5 робочий день

	Загальна кількість днів надання послуги
	5  днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Скасування запису державного реєсру речових прав на нерухоме майно
(назва адміністративної послуги)
Відділ реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	У день передачі

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	 1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1  день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКа
 АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Внесення запису про скасування державної рестрації прав»
(назва адміністративної послуги)
Відді реєстрації добропільської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

 (В, У, П, З)*
	Строки виконання етапів (днів)

	1.
	Прийом, реєстрація вхідного пакета документів від суб’єкта звернення та передача суб’єктові надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У момент звернення

	2.
	Прийом та перевірка вхідного пакета документів
	Державний реєстратор
	В
	У день передачі

	3.
	Прийняття рішення про державну реєстрацію та формування інформаційної довідки
	Державний реєстратор 
	В
	У день передачі

	5.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг
	Державний реєстратор
	В
	У день реєстрації

	6.
	Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністра-тивних послуг
	В
	 1 день

	Загальна кількість днів надання послуги
	1  день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день

	* Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації добропільської міської ради
(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)
надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація фізичної особи, яка має намір стати підприємцем
 (назва адміністративної послуги)

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	У разі отримання документів у паперовій формі

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В

В


	У день надходження документів.

	4. Внесення до журналу обліку реєстраційних дій дати надходження документів на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	5. Видача (надсилання поштовим відправленням) фізичній особі, яка має намір стати підприємцем та має реєстраційний номер облікової картки платника податків, або уповноваженій нею особі (далі – заявник) копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	У день надходження документів.    

	6. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	7. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про залишення документів без розгляду, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі залишення документів, без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів, які подані для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	8. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	9. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації фізичної особи, яка має намір стати підприємцем із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше двох робочих днів з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	10. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця на підставі відомостей реєстраційної картки на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня після надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи - підприємця.

	11. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України повідомлення про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця із зазначенням номера та дати внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців та відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця та електронної копії заяви щодо обрання спрощеної системи оподаткування та/або реєстраційної заяви про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість, виготовленої шляхом сканування, у разі їх подання як додатку до цієї реєстраційної картки,для взяття фізичної особи – підприємця на облік.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	В день проведення реєстраційної дії, технічний адміністратор Єдиного державного реєстру забезпечує передачу інформаційно-телекомунікаційними засобами в електронній формі до інформаційних систем відповідних органів.

	12. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом  24 годин, крім вихідних та святкових днів після  отримання  від  органів  статистики,  доходів  і  зборів, 
Пенсійного  фонду  України  відомостей  про  внесення  відповідних 
відомостей до відомчих реєстрів.

	13. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.

	У разі отримання документів у електронній формі

	1. Одержання від заявника – особи, яка подає державному реєстратору електронні документи для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця відповідно до Закону України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців" (далі – заявник) електронних документів у електронній формі та їх розгляд за описом, що містить відомості про надіслані електронні документи в електронній формі.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	2. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.    

	3. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду документів та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відповідно до опису – у разі залишення документів, які подані для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів, які подані для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	4. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	5. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця, заявнику. 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше двох робочих днів з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	6. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця на підставі відомостей реєстраційної картки на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця. 
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня після надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	7. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України повідомлення про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця із зазначенням номера та дати внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців та відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця та електронної копії заяви щодо обрання спрощеної системи оподаткування та/або реєстраційної заяви про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість, виготовленої шляхом сканування, у разі їх подання як додатку до цієї реєстраційної картки, для взяття фізичної особи – підприємця на облік.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день проведення реєстраційної дії, технічний адміністратор Єдиного державного реєстру забезпечує передачу інформаційно-телекомунікаційними засобами в електронній формі до інформаційних систем відповідних органів..

	8. Надсилання заявнику виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців на паперовому носії, за вказаною заявником адресою поштовим відправленням та у вигляді електронного документа засвідченого електронним цифровим підписом державного реєстратора.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом  24 годин, крім вихідних та святкових днів після  отримання  від  органів  статистики,  доходів  і  зборів, 
Пенсійного  фонду  України  відомостей  про  внесення  відповідних 
відомостей до відомчих реєстрів.



	9. За заявою заявника видається (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення):
повідомлення про залишення поданих заявником документів для проведення державної реєстрації без розгляду на паперовому носії; 

повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації на паперовому носії.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом трьох робочих днів з дня отримання відповідної заяви.

	10. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація юридичної особи

 (назва адміністративної послуги)
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	У разі отримання документів у паперовій формі

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2.Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
В
	У день надходження документів.

	4.Видача (надсилання поштовим відправленням) засновнику або уповноваженій ним особі копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації юридичної особи, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	5.Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	6.Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без документів розгляду, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи.

	7.Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи – у разі відсутності підстав для залишення документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи, без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	8.Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову в проведенні державної реєстрації із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації юридичної особи, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше трьох робочих днів з дати надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи.

	9.Внесення до реєстраційної картки на проведення державної реєстрації юридичної особи ідентифікаційного коду відповідно до вимог Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України та внесення до Єдиного державного реєстру Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації юридичної особи на підставі відомостей цієї реєстраційної картки – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи. 
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	В
	У день надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи.

	10.Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації юридичної особи та електронної копії заяви щодо обрання спрощеної системи оподаткування та/або реєстраційної заяви про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість, виготовленої шляхом сканування, у разі їх подання як додатку до цієї реєстраційної картки.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день проведення реєстраційної дії, технічний адміністратор Єдиного державного реєстру забезпечує передачу інформаційно-телекомунікаційними засобами в електронній формі до інформаційних систем відповідних органів.

	11.Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) засновнику або уповноваженій ним особі одного примірника оригіналу установчих документів з відміткою державного реєстратора про проведення державної реєстрації юридичної особи та виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом  24 годин, крім вихідних та святкових днів після  отримання  від  органів  статистики,  доходів  і  зборів, 
Пенсійного  фонду  України  відомостей  про  внесення  відповідних 
відомостей до відомчих реєстрів.



	12.Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.

	У разі отримання документів у електронній формі

	1. Одержання від заявника – особи, яка подає державному реєстратору електронні документи для проведення державної реєстрації юридичної особи відповідно до Закону України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців" (далі – заявник) електронних документів у електронній формі та їх розгляд за описом, що містить відомості про надіслані електронні документи в електронній формі.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	2. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	3. У разі залишення документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи без розгляду, заявнику надсилається в електронній формі засвідчене електронним цифровим підписом державного реєстратора, відповідне повідомлення, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи.

	4. За відсутності підстав для залишення документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи, без розгляду перевірка цих документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	5. За наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи, заявнику надсилається в електронній формі засвідчене електронним цифровим підписом державного реєстратора, відповідне повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації із зазначенням підстав для такої відмови.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше трьох робочих днів з дати надходження документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи.

	6. За відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи внесення до реєстраційної картки на проведення державної реєстрації юридичної особи ідентифікаційного коду відповідно до вимог Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України та внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації юридичної особи на підставі відомостей цієї реєстраційної картки.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не повинен перевищувати три робочих дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи.

	7. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації юридичної особи та електронної копії заяви щодо обрання спрощеної системи оподаткування та/або реєстраційної заяви про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість, виготовленої шляхом сканування, у разі їх подання як додатку до цієї реєстраційної картки.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день проведення реєстраційної дії, технічний адміністратор Єдиного державного реєстру забезпечує передачу інформаційно-телекомунікаційними засобами в електронній формі до інформаційних систем відповідних органів.

	8. Надсилання заявнику у вигляді електронного документа засвідченого електронним цифровим підписом державного реєстратора та на паперовому носії, за вказаною заявником адресою поштовим відправленням, виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, а також надсилання в електронній формі установчих документів засвідчених електронним цифровим підписом державного реєстратора.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Протягом  24 годин, крім вихідних та святкових днів після  отримання  від  органів  статистики,  доходів  і  зборів, 
Пенсійного  фонду  України  відомостей  про  внесення  відповідних 
відомостей до відомчих реєстрів.



	9. За заявою заявника видається (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення):
один примірник оригіналу установчих документів на паперовому носії, з відміткою державного реєстратора про проведення державної реєстрації юридичної особи, який відповідає вимогам частини третьої статті 7 Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг"; 

повідомлення про залишення поданих заявником документів для проведення державної реєстрації без розгляду на паперовому носії; 

повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації на паперовому носії. 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

	В
	Протягом трьох робочих днів з дня отримання відповідної заяви.

	10.Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.

	У разі державної реєстрації центральних органів виконавчої влади

	1.Прийом документів, які подаються керівником центрального органу виконавчої влади або уповноваженої ним особи для державної реєстрації новоутвореного та утвореного в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення центрального органу виконавчої влади як юридичної особи.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У день надходження документів.

	3.Внесення запису не пізніше наступного робочого дня після отримання належних документів про здійснення державної реєстрації центрального органу виконавчої влади як юридичної особи.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після отримання документів для проведення державної реєстрації центрального органу виконавчої влади.

	4.Повідомлення про здійснення державної реєстрації центрального органу виконавчої влади як юридичної особи, органів статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день проведення реєстраційної дії, технічний адміністратор Єдиного державного реєстру забезпечує передачу інформаційно-телекомунікаційними засобами в електронній формі до інформаційних систем відповідних органів.

	5.Оформлення та видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) керівнику центрального органу виконавчої влади або уповноваженій ним особі виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом  24 годин, крім вихідних та святкових днів після  отримання  від  органів  статистики,  доходів  і  зборів, 
Пенсійного  фонду  України  відомостей  про  внесення  відповідних 
відомостей до відомчих реєстрів.



	6.Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради
 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та 

фізичних осіб – підприємців

 (назва адміністративної послуги)
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2.
Прийом запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців та  документу (копія квитанції, виданої банком, копія платіжного доручення з відміткою банку, квитанція з платіжного термінала, або квитанція (чек) з поштового відділення зв’язку), що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей. Якщо документи подаються уповноваженою особою, додатково подається документ, що засвідчує її повноваження. Заявником пред’являється паспорт громадянина України або паспортний документ іноземця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг,

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В

В
	У день звернення, але не пізніше наступного дня з моменту отримання.

	4.
Реєстрація запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців у базі даних Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день отримання запиту від адміністратора про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	5.
Перевірка документів, поданих для отримання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців/відомостей на відсутність підстав для відмови в розгляді запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день отримання запиту від адміністратора про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	6.Формування, оформлення:

а) витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців  (у разі відсутності підстав для відмови в розгляді запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців);

б)письмового повідомлення про відмову у наданні відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців  (у разі наявності підстав для відмови у наданні відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців).
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день отримання запиту від адміністратора про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	7.Передача результату надання адміністративної послуги адміністратору Центру надання адміністративних послуг.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців,
Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В

В


	У день прийняття рішення.

	8.Видача готового результату адміністративної послуги суб’єкту звернення.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, після надходження запиту.


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація змін до відомостей про юридичну особу

(назва адміністративної послуги)

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації  змін до установчих документів юридичної особи.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В.
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг.
	В

В


	У день надходження документів.

	4. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг.
	В
	У день надходження документів.    

	5. Перевірка документів, які подані для проведення державної реєстрації  змін до установчих документів юридичної особи державному реєстратору, на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	6. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися для проведення державної змін до установчих документів юридичної особи – у разі залишення документів без розгляду. 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В.
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	7. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Протягом трьох робочих днів з дати надходження документів.

	8. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації змін до установчих документів разом з документами, що подавалися – у разі наявності підстав для відмови.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В.
	Не пізніше трьох робочих днів з дати надходження документів. 

	9. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації змін до установчих документів – у разі відсутності підстав для відмови.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Строк не повинен перевищувати три робочих дні з дати надходження документів. 

	10. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом  вкладення)  заявнику одного примірнику змін до установчих документів юридичної особи у вигляді окремих додатків або один примірник оригіналу установчих документів у новій редакції та одного  примірнику оригіналу установчих документів  у  старій редакції з відмітками державного реєстратора про  проведення державної реєстрації змін до установчих документів – у разі проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи. 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи.

	11. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців – у разі проведення державної реєстрації змін до установчих документів, які пов'язані із зміною відомостей про юридичну особу, які  відповідно  до  Закону України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців" зазначаються у виписці з Єдиного державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом  24 годин, крім вихідних та святкових  днів, після отримання від органів статистики, доходів і зборів,   Пенсійного   фонду   України  відомостей  про  внесення відповідних відомостей до відомчих реєстрів.



	12. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація створення відокремленого підрозділу юридичної особи (назва адміністративної послуги)

(назва адміністративної послуги)
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Прийом за описом документів, які подані для включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців відомостей про створення відокремленого підрозділу юридичної особи.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В

В


	У день отримання документів.

	4.
Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів. 
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.    

	5. Перевірка поданого пакету документів на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	6.У разі наявності підстав для залишення документів без розгляду -  видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися для включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців відомостей про створення відокремленого підрозділу юридичної особи – у разі залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.


	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	7.
У разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду - внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців відомостей про створення відокремленого підрозділу юридичної особи та оформлення виписки з Єдиного державного реєстру  юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців 
	В
	Протягом двох робочих днів з дати надходження документів. 

	8. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

 Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)
надання адміністративної послуги:
Державна реєстрація припинення відокремленого підрозділу юридичної особи
 (назва адміністративної послуги)

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Прийом за описом документів, які подані для включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців відомостей про закриття відокремленого підрозділу юридичної особи.
	Адміністратор

Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В

В
	У день надходження документів.

	4.
Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів. 
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг.
	В
	У день надходження документів від адміністратора.    

	5. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	6.
 Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду поданих документів разом документами, що  подавалися для включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців відомостей про закриття відокремленого підрозділу юридичної особи – у разі залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	7.
Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису  про включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців відомостей про закриття відокремленого підрозділу юридичної особи та видача заявнику виписки з Єдиного державного реєстру  юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг.
	В
	Протягом двох робочих днів з дати надходження документів. 

	8. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, які містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб 

та фізичних осіб – підприємців

 (назва адміністративної послуги)
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В

В
	У день надходження документів.

	4. Видача (надсилання поштовим відправленням) фізичній особі – підприємцю (далі – заявник) копії опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.


	В
	У день надходження документів.    

	5. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	6. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про залишення документів, без розгляду, із зазначенням підстав залишення документів без розгляду, та документів, що подавалися відповідно до опису – у разі залишення документів, без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів, які подані для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.



	7. Перевірка  документів, які подані для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця – у разі відсутності підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документів.

	8. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику повідомлення про відмову у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця із зазначенням підстав для такої відмови та документів, що подавалися для проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, відповідно до опису – у разі наявності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.


	В
	Не пізніше двох робочих днів з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	9. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця на підставі відомостей реєстраційної картки на проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Строк не повинен перевищувати два робочих дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	10. Передача відповідним органам статистики, доходів і зборів, Пенсійного фонду України повідомлення про проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця та відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця для взяття фізичної особи – підприємця на облік.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день проведення реєстраційної дії, технічний адміністратор Єдиного державного реєстру забезпечує передачу інформаційно-телекомунікаційними засобами в електронній формі до інформаційних систем відповідних органів.

	11. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, після отримання державним реєстратором від органів статистики, доходів і зборів,  Пенсійного  фонду  України  даних  про  взяття  на  облік фізичної  особи  -  підприємця.



	12. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	Центр надання адміністративних послуг.
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності 

фізичної особи – підприємця за її рішенням

 (назва адміністративної послуги)
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2.Прийом за описом реєстраційної картки на проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за  її рішенням.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
В
	У день надходження документів.

	4.Видача (надсилання поштовим відправленням) фізичній особі – підприємцю або уповноваженій нею особі (далі – заявник) копії опису, за яким приймається реєстраційна картка, яка подається для проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за її рішенням, з відміткою про дату надходження документа.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	У день надходження документа.



	5.Перевірка реєстраційної картки, яка подається державному реєстратору для проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за її рішенням, на відсутність підстав залишення її без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	У день надходження документа.



	6.Видача (надсилання  поштовим  відправленням) заявнику повідомлення із зазначенням підстав залишення реєстраційної картки на проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за її рішенням без розгляду разом із реєстраційною карткою, що подавалася для проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за її рішенням, відповідно до опису – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	У день надходження документа.    



	7.Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем та видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) їй повідомлення про внесення такого запису – у разі відсутності підстав для залишення реєстраційної картки, яка подавалася для проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за її рішенням, без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження реєстраційної картки на проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичною особою – підприємцем за її рішенням.

	8. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її реорганізації

 (назва адміністративної послуги)
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2.
Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг

Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб
	В

В
	У день надходження документів.

	4.
Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців через Центр надання адміністративних послуг.
	В
	У день надходження документів.    

	5. Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	6. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	7. Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття,  приєднання, поділу або перетворення – у разі відсутності підстав для документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Строк не повинен перевищувати одного робочого дня з дати надходження документів. 

	8. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом  вкладення)  заявнику  повідомлення про проведення державної реєстрації припинення  юридичної особи в результаті злиття,  приєднання, поділу або перетворення – у разі проведення державної припинення юридичної особи в результаті злиття,  приєднання, поділу або перетворення
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття,  приєднання, поділу або перетворення.

	9. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відділу реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

надання адміністративної послуги:

Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її ліквідації на підставі рішення про припинення юридичної особи, прийнятого учасниками юридичної особи або відповідного органу юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, - рішення відповідних державних органів, або судового рішення про припинення юридичної особи, не пов’язаного з її банкрутством

 (назва адміністративної послуги)

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Дія (В, У, П, З)
	Строки виконання етапів 
(дію, рішення)

	1.Інформування про види послуг, порядок заповнення заяви, перелік документів тощо.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	2. Прийом за описом документів, які подані для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	У момент звернення.

	3. Передача пакету документів заявника представнику 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	В
В
	У день надходження документів.    

	4. Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	У день надходження документів.    

	5. Перевірка документів, які подані державному реєстратору, на відсутність підстав для залишення їх без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	6. Видача заявнику (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення) повідомлення про залишення без розгляду поданих документів разом з документами, що подавалися  для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації – у разі залишення документів без розгляду.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	7.  Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації – у разі відсутності підстав для документів без розгляду.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	В
	Строк не повинен перевищувати одного робочого дня з дати надходження документів. 

	8. Видача (надсилання поштовим відправленням з описом вкладення)  заявнику повідомлення про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації – у разі проведення державної припинення юридичної особи в результаті її ліквідації
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг після передачі результату надання адміністративної послуги останньому від державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
	В
	Не пізніше наступного робочого дня з дати проведення державної реєстрації припинення юридичної особи.

	9. Передача державному реєстратору юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців підписаних заявником документів.
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг.
	В
	Не  пізніше наступного робочого дня після підписання заявником документів.


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №12/1

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Реєстрація місця проживання особи

 (назва адміністративної послуги)

Відділ  реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№
пз/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються заявником для реєстрації місця проживання 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	Протягом
1 робочого дня 

	2
	Перевірка повноти поданих заявником документів 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	У разі відповідності прийнятих документів установленим вимогам здійснення їх реєстрації у спеціальному журналі 
	Спеціаліст відділу
	В
	

	4
	Заповнення картки реєстрації особи та адресної картки
	Спеціаліст відділу
	В
	

	5
	Внесення  відомостей  до повідомлення про реєстрацію місця проживання призовників та військовозобов’язаних , якщо особа є призовником або військовозобов’язаною
	Спеціаліст відділу
	В
	

	6
	Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання до паспортного документа та картки реєстрації особи шляхом проставлення в них відповідного штампу 
	Спеціаліст відділу 
	В
	

	7
	Видача паспорта громадянина України з відповідною відміткою
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1 робочий день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1 робочий день


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №12/2

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Зняття з реєстрації місця проживання

 (назва адміністративної послуги)

Відділ реєстрації Добропільської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються заявником для зняття з реєстрації місця проживання 
	Адміністратор відділу НАП
	В
	
Протягом
1 робочого дня



	2
	Перевірка повноти поданих заявником документів та належності паспортного документа особі
	Адміністратор відділу НАП
	В
	

	3
	У разі відповідності прийнятих документів установленим вимогам здійснення їх реєстрації у спеціальному журналі та здійснення відповідного запису у заяві про реєстрацію місця проживання
	Спеціаліст відділу
	В
	

	4
	Внесення відомостей про зняття з реєстрації до картки реєстрації особи та адресної картки
	Спеціаліст відділу
	В
	

	5
	Внесення  відомостей  до повідомлення про зняття з реєстрації  місця проживання призовників та військовозобов’язаних , якщо особа є призовником або військовозобов’язаною
	Спеціаліст відділу
	В
	

	6
	Внесення відомостей про зняття з реєстрації місця проживання  до паспортного документа шляхом проставлення в ньому відповідного штампу 
	Спеціаліст відділу
	В
	

	7
	Видача особі паспорта громадянина України з відповідною відміткою та примірника талона зняття з реєстрації місця проживання
	Адміністратор відділу НАП
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1 робочий день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1 робочий день


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/1

адміністративної послуги

Надання дозволу на розробку проекту 

землеустрою щодо відведення земельної ділянки

(назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про надання дозволу на розробку проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/2

адміністративної послуги

Надання дозволу на розробку технічної документації

із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)

(назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про надання дозволу на розробку технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


 Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/3

адміністративної послуги
Надання в оренду земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про надання в оренду земельної ділянки на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


          Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/4

адміністративної послуги

Передача у власність земельної ділянки 

 (назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про передачу у власність земельної ділянки на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/5

адміністративної послуги

Надання в постійне користування земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про надання в постійне користування земельної ділянки  на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


          Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; 3 – затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/6,1

адміністративної послуги

Рішення про проведення експертної грошової оцінки земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про проведення експертної грошової оцінки земельної ділянки на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


       Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №11/6,2

адміністративної послуги

Продаж земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

Добропільська міська рада

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прийом  заяви  та  пакета документів  у Центрі надання адміністративних послуг у м. Добропіллі (далі ЦНАП)
	адміністратор ЦНАП 
	 у момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд до управління Держземагентства у Добропільському районі Донецької області (далі Держземагентства)


	спеціаліст Держземагентства 

адміністратор ЦНАП
	у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня

	3
	Реєстрація документів у Держземагентстві Розгляд  документів керівником .          
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	1 робочий день 

	4
	Підготовка проекту рішення. 

Узгодження проекту рішення відповідними  фахівцями та керівниками структурних підрозділів виконкому міськради
	спеціаліст Держземагентства  та його начальник 


	згідно  з Регламентом міської ради

	5
	Розгляд проекту рішення про продаж земельної ділянки на сесійному засіданні  міської ради
	Добропільська міська рада
	1 робочий день

	6
	Видача документу в Центрі надання адміністративних послуг у місті Добропілля
	Адміністратор ЦНАП 
	не пізніше наступного робочого дня після прийняття рішення

	Загальна кількість днів надання послуги –30 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30 робочих днів


           Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує
Секретар міської ради                                                                                             В. Г. Древаль

