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ЛИСИЧАНСЬКА МІСЬКА РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я

« 17 » 07. 2017  р.

    
                                                         № 342
м. Лисичанськ

Про затвердження форм

інформаційних та 

технологічних карток

адміністративних послуг

Відповідно до Закону України від 06.09.2012 № 5203-VI «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 № 44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги» з урахуванням рекомендацій Міністерства економічного розвитку і торгівлі України щодо форм інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг виконавчий комітет

ВИРІШИВ:

1.Затвердити форми інформаційних карток надання адміністративної послуги (додатки 1, 2, 3, 4).

2. Затвердити форму технологічної  картки надання адміністративної послуги (додаток 5, 6).

3. Керівникам виконавчих органів міської ради (за списком), які є розробниками проектів рішень міської ради або виконавчого комітету (суб’єкти надання адміністративних послуг) привести у відповідність до даного рішення затверджені раніше інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг та надати їх на затвердження виконавчому комітету до 01.08.2017 року.
4. Вважати таким, що втратило чинність рішення виконавчого комітету від 20.08.2013 року № 366 «Про затвердження форм інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг».
5. Відділу з питань внутрішньої політики, зв’язку з громадськістю та ЗМІ забезпечити оприлюднення даного рішення в засобах масової інформації.

6. Відповідальною за організацію виконання даного рішення визначити начальника відділу адміністративних послуг – державного реєстратора Литвинюк О.О.

7. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступників міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків. 
Секретар міської ради


                           Е. І. ЩЕГЛАКОВ
СПИСОК

керівників виконавчих органів міської ради, які є розробниками проектів рішень міської ради або виконавчого комітету (суб’єктів надання адміністративних послуг)
	№ з/п
	ПІБ керівника
	Найменування адміністративної послуги

	1
	Олейніченко О. А. – начальник управління архітектури та містобудування, головний архітектор
	Присвоєння поштової адреси об’єкту нерухомого майна

	
	
	Видача дозволу на розміщення зовнішньої реклами

	
	
	Переоформлення дозволу на розміщення зовнішньої реклами

	
	
	Анулювання дозволу на розміщення зовнішньої реклами

	
	
	Видача дублікату дозволу на розміщення зовнішньої реклами

	2
	Перепелиця Т. Д – начальник відділу з обліку, розподілу, обміну та приватизації житла
	Взяття на облік громадян за місцем проживання, які потребують поліпшення житлових умов

	
	
	Видача ордера на службове жиле приміщення

	
	
	Видача ордера на жиле приміщення/жилу площу в гуртожитку

	
	
	Видача охоронного свідоцтва (броні) на жиле приміщення

	3
	Гречко Т. О. - начальник управління власності
	Рішення про передачу у власність, надання в постійне користування та оренду земельних ділянок, що перебувають у комунальній власності

	
	
	Рішення про продаж земельних ділянок комунальної власності

	4
	Євдошенко М. М. – в. о. начальника управління з виконання політики Лисичанської міської ради в галузі житлово-комунального господарства 
	Видача ордеру на видалення зелених насаджень

	
	
	Переведення житлових приміщень у будинках державного і громадського житлового фонду в не жилі

	
	
	Видача дозволу на перепоховання останків померлих

	5
	Ткаченко Л. В. – начальник відділу культури
	Погодження проведення гастрольних заходів на території міста Лисичанська


Додаток 1

до рішення виконкому 

міської ради № 342 

від «17» 07. 2017р.
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	Лисичанська міська рада



	
	інформаційнА карткА 

адміністративної послуги № хх/уу
(у разі, якщо послуга надається безпосередньо 

суб’єктом надання адміністративної послуги)

________________________________________

(назва адміністративної послуги)

_________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)



	
	


	ЗАТВЕРДЖУЮ:
	УЗГОДЖЕНО:

	______________________________________
______________________________________

(посада керівника виконавчого органу міської ради – суб’єкта надання адміністративної послуги)
_________________  ____________________

                 (підпис)                                               (ПІБ керівника)

«____»___________________ 20___ р.
	Заступник міського голови

________ _________________

      (підпис)                                               (ПІБ )
«____»_______________20___ р.


	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Адреса суб’єкта надання адміністративної послуги

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	(назва, частина, стаття)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	(назва, дата та номер, пункт)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	(назва, дата та номер, пункт)

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	(назва, дата та номер, пункт)

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	(фактичні підстави та умови)

приклад, народження дитини – є підставою для отримання свідоцтва про народження дитини

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.Заява*

2.

3.

…

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	

	
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	(назва та реквізити нормативно-правового акту)

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1.

2.

3.

…

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	

	16.
	Примітка
	


Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу – номер послуги структурного підрозділу
*також до інформаційної картки додається форма заяви чи інших бланків документів, необхідних для отримання послуги.
Додаток 2
до рішення виконкому 

міської ради № 342 

                                                                                                             від «17» 07. 2017р.
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	Лисичанська міська рада



	
	інформаційнА карткА 

адміністративної послуги № хх/уу
(у разі, якщо послуга надається через 

центр надання адміністративних послуг)

________________________________________

(назва адміністративної послуги)

_________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)



	
	


	ЗАТВЕРДЖУЮ:
	УЗГОДЖЕНО:

	______________________________________
______________________________________

(посада керівника виконавчого органу міської ради – суб’єкта надання адміністративної послуги)

_________________  ____________________

                 (підпис)                                               (ПІБ керівника)

«____»___________________ 20___ р.
	Заступник міського голови

_________  _________________

         (підпис)                                               (ПІБ )
«____»____________ 20___ р.


	Інформація про центр надання адміністративної послуги

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	

	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	Адреса центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	(назва, частина, стаття)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	(назва, дата та номер, пункт)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	(назва, дата та номер, пункт)

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	(назва, дата та номер, пункт)

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	(фактичні підстави та умови)

приклад, народження дитини – є підставою для отримання свідоцтва про народження дитини

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.Заява*

2.

3.

…

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	

	
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	(назва та реквізити нормативно-правового акту)

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1.

2.

3.

…

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	

	16.
	Примітка
	


Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу – номер послуги структурного підрозділу
*також до інформаційної картки додається форма заяви чи інших бланків документів, необхідних для отримання послуги. 
Додаток 3
до рішення виконкому 

міської ради № 342 

від «17» 07. 2017р.
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	Лисичанська міська рада



	
	інформаційнА карткА 

адміністративної послуги № хх/уу
(у разі, якщо послуга надається безпосередньо 

суб’єктом надання адміністративної послуги)

________________________________________
(назва адміністративної послуги)

_________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
(через_______________________________________________________)_

(найменування виконавчого органу міської ради-розробника проекту рішення

	
	


	ПІДГОТОВЛЕНО:
	ЗАТВЕРДЖЕНО

	____________________________________

(посада керівника виконавчого органу міської ради – розробника проекту рішення)

_______________  ____________________

                 (підпис)                                                           (ПІБ керівника)                                    

«____»___________________ 20___ р.

	Рішенням ___________________

                           (назва колегіального органу)

від «___»_____________20__ р.

№_____



	УЗГОДЖЕНО:
	

	Заступник міського голови

_________________  _________________

                 (підпис)                                                 (ПІБ )                                

«____»______________20___ р.

	

	
	


	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Адреса суб’єкта надання адміністративної послуги

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	(назва, частина, стаття)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	(назва, дата та номер, пункт)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	(назва, дата та номер, пункт)

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	(назва, дата та номер, пункт)

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	(фактичні підстави та умови)

приклад, народження дитини – є підставою для отримання свідоцтва про народження дитини

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.Заява*

2.

3.

…

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	

	
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	(назва та реквізити нормативно-правового акту)

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1.

2.

3.

…

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	

	16.
	Примітка
	


Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу – номер послуги структурного підрозділу

*також до інформаційної картки додається форма заяви чи інших бланків документів, необхідних для отримання послуги. 

Додаток 4

до рішення виконкому 

міської ради № 342                                                                                                    від «17» 07. 2017р.
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	Лисичанська міська рада



	
	інформаційнА карткА 

адміністративної послуги № хх/уу
(у разі, якщо послуга надається через 

центр надання адміністративних послуг)

________________________________________
(назва адміністративної послуги)

_________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
(через______________________________________________________)

(найменування виконавчого органу міської ради-розробника проекту рішення 

	
	


	ПІДГОТОВЛЕНО:
	ЗАТВЕРДЖЕНО

	____________________________________

(посада керівника виконавчого органу міської ради – розробника проекту рішення)

_______________  ____________________

                 (підпис)                                                           (ПІБ керівника)                                    

«____»___________________ 20___ р.

	Рішенням ___________________

                           (назва колегіального органу)

від «___»_____________20__ р.

№_____



	УЗГОДЖЕНО:
	

	Заступник міського голови

_________________  _________________

                 (підпис)                                                 (ПІБ )                                

«____»______________20___ р.

	

	
	


	Інформація про центр надання адміністративної послуги

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	

	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	Адреса центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	(назва, частина, стаття)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	(назва, дата та номер, пункт)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	(назва, дата та номер, пункт)

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	(назва, дата та номер, пункт)

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	(фактичні підстави та умови)

приклад, народження дитини – є підставою для отримання свідоцтва про народження дитини

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.Заява*

2.

3.

…

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	

	
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	(назва та реквізити нормативно-правового акту)

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1.

2.

3.

…

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	

	16.
	Примітка
	


Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу – номер послуги структурного підрозділу

*також до інформаційної картки додається форма заяви чи інших бланків документів, необхідних для отримання послуги. 

Додаток 5
до рішення виконкому 
міської ради № 342
від «17» 07. 2017р.
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	Лисичанська міська рада



	
	Технологічна картка адміністративної послуги № хх/уу

________________________________________

(назва адміністративної послуги)

_________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)



	
	


	ЗАТВЕРДЖУЮ:
	УЗГОДЖЕНО:

	______________________________________
______________________________________

(посада керівника виконавчого органу міської ради – суб’єкта надання адміністративної послуги)

_________________  ____________________

                 (підпис)                                               (ПІБ керівника)

«____»___________________ 20___ р.
	Заступник міського голови

_________  _________________

       (підпис)                                               (ПІБ )
«____»____________ 20___ р.


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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)



	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги
	фф

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	зз


Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу – номер послуги структурного підрозділу, В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
Додаток 6
до рішення виконкому 

міської ради № 342                                                                                                    від «17» 07. 2017р.
	[image: image6.png]



	

	
	Лисичанська міська рада



	
	Технологічна картка адміністративної послуги № хх/уу

________________________________________
(назва адміністративної послуги)

_________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
(через______________________________________________________)

(найменування виконавчого органу міської ради-розробника проекту рішення 

	
	


	ПІДГОТОВЛЕНО:
	ЗАТВЕРДЖЕНО

	____________________________________

(посада керівника виконавчого органу міської ради – розробника проекту рішення)

_______________  ____________________

                 (підпис)                                                           (ПІБ керівника)                                    

«____»___________________ 20___ р.

	Рішенням ___________________

                           (назва колегіального органу)

від «___»_____________20__ р.

№_____



	УЗГОДЖЕНО:
	

	Заступник міського голови

_________________  _________________

                 (підпис)                                                 (ПІБ )                                

«____»______________20___ р.

	

	
	


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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)



	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги
	фф

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	зз


Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу – номер послуги структурного підрозділу, В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
