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                                                                  У К Р А Ї Н А                                                             

Д О Р У Ч Е Н Н Я
ГОЛОВИ  БЕРЕГІВСЬКОЇ  РАЙОННОЇ  ДЕРЖАВНОЇ  АДМІНІСТРАЦІЇ

ЗАКАРПАТСЬКОЇ ОБЛАСТІ
____________________________________________________________________
вул.Мукачівська, 6,  м.Берегово, 90202,  тел.: 4-32-09, 4-30-42  факс,
weв-caйт: www.bereg-rda.gov.ua, e-mail:admin@bereg-rda.gov.ua, код ЄДРПОУ 04053708
___12.06.2014__                                                                                                        №____02-8/20_
За підсумками наради при першому заступникові голови районної державної адміністрації Матію В.О., на виконання листа заступника керівника апарату облдержадміністрації 14.05.2014 № 06-17/924, з метою створення та функціонування веб-сторінки, на якій розміщується інформація про порядок надання адміністративних послуг: 

Структурним підрозділам 

райдержадміністрації (за списком)
1. Подати інформацію про перелік адміністративних послуг, які надаються структурними підрозділами. 
2. Розробити та затвердити інформаційну та технологічну картки на кожну адміністративну послугу, яка надається відповідно до закону, згідно з примірними формами інформаційної та технологічної картки адміністративної послуги, що додаються (додатки 1, 2).

3. Інформацію подати у сектор з  питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації.
Термін: до 20 червня 2014 року
Голова державної адміністрації                                                           І.Петрушка
Баєр 24322

Додаток 1 

до доручення голови

державної адміністрації 

12.06.2014 № _02-8/20_

Примірна форма інформаційної картки 
адміністративної послуги
(у разі, якщо послуга надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(назва адміністративної послуги)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

 

 

	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.
2.
3.
…

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


2

	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
	 


 

Додаток 2
до доручення голови

державної адміністрації

      12.06.2014 № _02-8/20_

Технологічна картка
_______________________________________________________________
(назва послуги)
 
	№
п/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 -
	xx

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	yy


 
 
 
Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
 
 
 
Приклад заповнення технологічної картки
 
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 10/03
Погодження та затвердження проектної документації
на нове будівництво та реконструкцію об'єктів
 
	№
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 повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів заявника діловоду управління архітектури для реєстрації
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом
1 – 2 дня


2

	4.
	Передача пакету документів начальнику управління архітектури для ознайомлення
	Діловод управління архітектури
	В
	Протягом
2 дня

	5.
	Накладання відповідної резолюції і передача документів діловоду управління архітектури
	Начальник управління архітектури
	П
	Протягом
2 – 3 дня

	6.
	Внесення резолюції начальника управління архітектури до реєстру
	Діловод управління архітектури
	В
	Протягом
3 – 4 дня

	7.
	Передача пакету документів виконавцю (спеціалісту управління архітектури) для опрацювання і підготовки погодження
	Діловод управління архітектури
	В
	Протягом
4 – 5 дня

	8.
	Перевірка відповідності проекту вимогам рішення, АПЗ, термінів дій дозвільних документів та висновків контролюючих служб міста, погодження інженерних мереж відповідними службами міста. 
	Спеціаліст управління архітектури
 
Начальник управління архітектури
	В
 
 
 
У
	Протягом
4 – 5 дня

	9.
	9.А. У разі негативного результату по п.10 - направлення листа з зауваженнями та проекту до Єдиного дозвільного офісу для доопрацювання.
9.Б. У разі позитивного результату - підготовка погодження.
	Спеціаліст управління архітектури
	В
	Протягом
5 дня
 
 
 
Протягом
5 – 18 дня

	10.
	Передача підготовленого погодження діловоду управління архітектури
	Спеціаліст управління архітектури
	В
	Протягом
19 дня

	11.
	Подача пакету документів начальнику управління архітектури для візування
	Діловод управління архітектури
	В
	Протягом
19 – 20 дня

	12.
	Візування та повернення погодження діловоду управління архітектури
	Начальник управління архітектури
	П
	Протягом
19 – 20 дня

	13.
	Передача погодження та пакету документів адміністратору ЄДО.
	Діловод управління архітектури
	В
	Протягом
21 дня

	14.
	Запис у бланку проходження документа про факт здійснення дозвільної процедури та повідомлення про це замовника
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом
21 дня

	15.
	Видача замовнику підготовленого погодження проектної документації
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	З 21 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	21

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 

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

