ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови  райдержадміністрації 

від 14 березня 2011 року № 113
СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Видача путівок на санаторно-курортне лікування 
(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Ветерани війни та інваліди

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Копія посвідчення пільговика. 
3. Медична довідка №070/У з лікувального закладу про потребу в санаторно-курортному лікуванні.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача заяви та відповідних документів заявником, заявник стає на облік. Путівки надаються один раз на два роки, по мірі їх надходження.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	По мірі надходження путівок, в порядку черговості.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Не надаються путівки, коли: 
1. Пільговик працює. 
2. Якщо пільговик отримав путівку в іншій установі, до терміну передбаченого законодавством.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Одержання путівки.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Провідний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді спеціаліста I або II категорій не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше двох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Видача путівок здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:
44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається після надходження  документів у порядку черговості згідно реєстрації у журналах обліку інвалідів, пенсіонерів, які бажають отримати  путівки на санаторно-курортне лікування. 

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Висвітлення останніх законодавчих актів щодо надання послуги на стендах в приміщенні управління, в засобах масової інформації, надання письмових повідомлень.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Позачергово надаються путівки інвалідам війни, першочергово - учасникам бойових дій, іншим категоріям - в порядку черги.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування, відшкодування за рахунок винної особи   

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту”. 

2. Закон України “Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні”. 

3. Інструкція   про порядок обліку,  зберігання, розподілу та видачі   путівок  до  санаторно-курортних  та інших лікувально-оздоровчих установ в органах праці та соціального захисту населення України, затверджена Наказом Міністерства праці та соціальної політики України 25.12.1997 № 42.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 

Видача путівок на санаторно-курортне лікування
(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Видача путівок на санаторно-курортне лікування
(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Провідний спеціаліст сектору 

Ворона О.А.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання документів

	2.
	Реєстрація заяви згідно черги.
	Провідний спеціаліст сектору

Ворона О.А.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день прийняття заяви та всіх необхідних документів

	3.
	Видача путівки та реєстрація в журналі обліку.
	Провідний спеціаліст сектору 

Ворона О.А.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	При надходженні путівки, реєстрація    путівки в день її  видачі


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Направлення інвалідів на навчання 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення  райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Інваліди та діти інваліди

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Документ про освіту. 
3. Медична довідка – форма 086-О, з обов’язковим висновком про професійну придатність. 
4. Довідки від: психіатра, нарколога, онколога, дерматовенеролога, проктолога (для інвалідів у віці понад 30 років). 
5. Виписка із медичної карти амбулаторного хворого. 
6. Копії паспорта, ідентифікаційного коду, пільгового посвідчення, довідки МСЕК про встановлення групи інвалідності, індивідуальної програми реабілітації. 
7. Картка індивідуальної профконсультації з центру зайнятості.

8. Довідка з місця проживання. 
9. Дві фотокартки розміром 3х4. 
10. При можливості – гарантійний лист про працевлаштування.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача заяви та відповідних документів інвалідом. Управління праці пересилає пакет документів головному управлінню та очікує виклику. Заявник направляється на навчання одразу після надходження виклику з центру (зарахування закладом ).  Направлення до освітнього закладу Міністерства праці та соціальної політики видається заявнику безпосередньо.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	По мірі конкурсного відбору відповідними закладами.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Підставою для відмови на направлення на навчання є наявність лікарських протипоказань до  навчання даній професії чи отримання освітніх послуг.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання робітничої професії.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Завідувач сектору повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача направлень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Направлення надаються позачергово дітям-сиротам та особам, які мають статус постраждалих від наслідків Чорнобильської катастрофи.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Висвітлення останніх законодавчих актів щодо надання послуги на стендах в приміщенні управління, в засобах масової інформації, надання письмових повідомлень.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Враховуються пропозиції органів охорони здоров’я та центру зайнятості.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	 Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Правила прийому та направлення інвалідів до Всеукраїнського центру професійної реабілітації інвалідів, затверджені наказом Всеукраїнського центру професійної реабілітації інвалідів від 26.11.2003 № 178. 

2. Закон України “Про реабілітацію інвалідів в Україні”. 

3. Закон України “Про основи соціальної захищеності  інвалідів в Україні”.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 

                                                                                                                                       Направлення інвалідів на навчання 
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги
Направлення інвалідів на навчання 
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Завідуючий сектором Мартинюк С.І.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання документів.

	2
	Формування подання до головного управління щодо направлення інваліда в центр реабілітації 
	Завідуючий сектором Мартинюк С.І.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день звернення

	3
	Повідомлення інваліда про виклик на навчання
	Завідуючий сектором Мартинюк С.І.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	Після отримання повідомлення про виклик від головного управління


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу учасника війни (переселенця) 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення  райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особи, які після 9 вересня 1944 року були переселені на територію України з території інших держав.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Довідка про переселення, евакуаційний лист, (якщо заявник жінка, то додатково подається свідоцтво про одруження).

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача заяви та відповідних документів. Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	В день здачі всіх відповідних документів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання статусу.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація надається в усній та письмовій формі.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”. 

2. Роз’яснення головного управління праці та соціального захисту населення Волинської облдержадміністрації від 13.01.2004 № 63/3.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Надання статусу учасника війни (переселенця)

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання статусу учасника війни (переселенця)
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання всіх необхідних документів.

	2
	Видача посвідчення.
	Головний спеціаліст сектору Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день прийняття всіх необхідних документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу інваліда війни 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особи, які брали участь у бойових діях та мають групу інвалідності.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Довідка з військового комісаріату  про те, що заявник брав участь у боях. 
3. Довідка МСЕК про групу інвалідності.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача заяви та відповідних документів. Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Статус надається  в день подачі заявником усіх необхідних документів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання статусу.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет№8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація надається в усній та письмовій формі.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 

                                                                                                                                Надання статусу інваліда війни 
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання статусу інваліда війни 
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання всіх необхідних документів

	2.
	Видача посвідчення
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день прийняття всіх необхідних документів


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу учасника війни 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення  райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особи, які народилися до 31 грудня 1932 року, фактично працювали в час війни. 

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Довідки з обласного та районного архівів про роботу в індивідуальному господарстві в роки війни, (якщо заявник жінка, то додатково подається свідоцтво про одруження). 
3. Якщо підтверджуючих документів про трудову діяльність в роки війни недостатньо, необхідно покази не менш як двох свідків, які особисто знають заявника по спільній роботі та мають статус учасника війни, та котрі народилися до 1930р.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача заяви та відповідних документів. Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Заявник подає заяву та необхідні документи, які в десятиденний термін передаються на розгляд комісії, де приймається остаточне рішення.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Заявник не належить до даної категорії осіб.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання статусу.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація надається в усній та письмовій формі.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”. 

2. Положення про комісію райдержадміністрації для розгляду питань, пов’язаних із встановленням статусу учасника війни, затверджене розпорядженням голови райдержадміністрації від 29.12.2003 № 479.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги
Надання статусу учасника війни
(назва адміністративної послуги) 
Технологічна карта процесу адміністративної послуги
Надання статусу учасника війни 
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання всіх необхідних документів.

	2.
	Прийняття рішення комісією для розгляду питань, пов’язаних із встановленням статусу учасника війни відповідно до Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»
	Секретар комісії, головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	Протягом 10 днів з дня подання всіх необхідних документів.

	3.
	Видача посвідчення
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день прийняття рішення.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Сім'ї військовослужбовців, партизанів, підпільників, учасників бойових дій на території інших держав, прирівняних до них осіб, а також дружини (чоловіків) померлих ветеранів війни.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Свідоцтво про смерть. 
3. Довідка з військомату про те, що загиблий (померлий) брав участь у боях. 
4. Довідка МСЕК про групу інвалідності.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача заяви та відповідних документів. Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Заявник подає заяву та необхідні документи, які в десятиденний термін передаються на розгляд комісії, де приймається остаточне рішення.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання статусу.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Інформація надається в усній та письмовій формі.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 

 Надання статусу члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання статусу члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни 
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання всіх необхідних документів.

	2
	Видача посвідчення
	Головний спеціаліст сектору 
Гетьман Т.В.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день прийняття всіх необхідних документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу ветерана праці 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Громадяни, які сумлінно працювали в народному господарстві, державних установах, організаціях та мають трудовий стаж 35р. – жінки та 40р.-чоловіки і вийшли на пенсію та інші громадяни, яким призначена пенсія на пільгових умовах.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Довідка про загальний трудовий стаж.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання заяви, документа що посвідчує особу, розгляд заяви спеціалістом,   прийняття рішення, видача посвідчення.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання статусу.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Провідний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді спеціаліста I або II категорій не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше двох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет№8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України “Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні”.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Надання статусу ветерана праці
(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання статусу ветерана праці  
(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника
	Провідний спеціаліст сектору 
Ворона О.А.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання всіх необхідних документів.

	2
	Видача посвідчення
	Провідний спеціаліст сектору 
Ворона О.А.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день прийняття всіх необхідних документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу дитини війни
(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особа, яка є громадянином України та якій на час закінчення (2 вересня 1945 року) Другої світової війни було менше 18 років.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги
	1. Заява. 
2. Копія свідоцтва про народження або паспорту.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання заяви, копії паспорту, пенсійного посвідчення.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Надається в день звернення за наявності відповідних документів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання статусу.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет № 9

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України “Про соціальний захист дітей війни” від 18.11.2004р.  № 2195-ІV.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Надання статусу дитини війни
(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання статусу дитини війни
(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Головний спеціаліст відділу 

Сіра С.О.
	
	
	
	
	Відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення
	В день подання всіх необхідних документів.

	2
	Надання статусу.
	Головний спеціаліст відділу 

Сіра С.О.
	
	
	
	
	Відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення
	В день прийняття всіх необхідних документів.


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

СТАНДАРТ
надання адміністративної послуги 

Надання одноразової матеріальної допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Малозабезпечені особи та інваліди.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Медичне заключення для дітей інвалідів. 
3. Довідка МСЕК про встановлення групи інвалідності. 
4. Копія паспорта або копія свідоцтва про народження. 
5. Копія ідентифікаційного коду. 
6. Копія пенсійного посвідчення. 
7. Акт обстеження матеріально-побутових умов. 
8. Довідка про перебування на обліку та розмір соціальної допомоги (пенсії). 

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання заяви на одержання допомоги та необхідних документів. Розгляд звернення з усіма необхідними документами на засіданні комісії. Прийняття рішення комісією.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	В місячний термін.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Підставою для відмови є відсутність зазначених вимог.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Призначення допомоги.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Завідувач сектору повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №8

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування, повернення коштів за рахунок винних  

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про реабілітацію інвалідів в Україні”. 

2. Порядок використання коштів передбачених в державному бюджеті для надання одноразової допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам, затверджений постановою КМУ від 25.04.2008 № 420.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Надання одноразової матеріальної допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання одноразової матеріальної допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам 
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника
	Завідувач сектору Мартинюк С.І.
	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	В день подання всіх необхідних документів

	2
	Прийняття рішення комісією з питань надання одноразової грошової допомоги непрацюючим малозабезпеченим особам та інвалідам
	Секретар комісії, завідувач сектору Мартинюк С.І.

	
	
	
	
	Сектор обслуговування інвалідів війни і праці та контролю за пенсійним забезпеченням
	При надходженні коштів на виплату допомоги, але не пізніше місячного терміну від дня звернення


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Реєстрація колективних договорів 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення  райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Підприємства, установи та організації району.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Колективний договір у трьох примірниках.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання колективного договору. Вивчення та перевірка колективного договору на відповідність його умов чинному законодавству. Реєстрація та напис на договорі про реєстрацію (дата №). 

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	14 днів

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Неідентичність усіх примірників.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Колективний договір з відміткою про реєстрацію.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.


	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет№11

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	В порядку черги.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Консультування, повідомлення про закінчення терміну дії договору.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Інваліди І-ІІ груп обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України «Про колективні договори та угоди».

2. Постанова Кабінету Міністрів України від 05.04.1994 №225 “Про порядок повідомної реєстрації галузевих і регіональних угод, колективних договорів”.    


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 

 Реєстрація колективних договорів
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Реєстрація колективних договорів 
(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття договору на реєстрацію.
	Головний спеціаліст відділу Подопригора С.І.
	
	
	
	
	Відділ з питань праці та соціально-трудових відносин
	В день подання


	2
	Вивчення та перевірка колективного договору на відповідність його умов чинному законодавству
	Головний спеціаліст відділу Подопригора С.І.
	
	
	
	
	Відділ з питань праці та соціально-трудових відносин
	2 тижні з дня одержання договору

	3
	Реєстрація та напис на договорі про реєстрацію
	Головний спеціаліст відділу Подопригора С.І.
	
	
	
	
	Відділ з питань праці та соціально-трудових відносин
	2 тижні з дня одержання договору


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Видача путівок в стаціонарне відділення територіального центру 
(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення  райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Одинокі громадяни похилого віку.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Медична карта. 

3. Паспорт. 
4. Довідка про склад сім’ї. 
5. Довідка про розмір пенсії. 
6. Довідка про групу інвалідності. 
7. Акт обстеження матеріально-побутових умов.

8. Ідентифікаційний код. 
9. Розпорядження голови райдержадміністрації (у разі наявності дітей працездатного віку).

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання документів на реєстрацію. 

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	В день подання всіх необхідних документів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	У разі відсутності всіх необхідних документів. Особа не відноситься до даної категорії.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Путівка до стаціонарного відділення.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Заступник начальника управління - начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №7

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Ветерани війни та особи які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи і віднесені до І, ІІ та ІІІ категорії.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформування через засоби масової інформації, усні консультації.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та  інваліди І-ІІ групи приймаються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування, винні притягаються до відповідальності.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2001 № 549. 

2. Наказ Міністерства соціального захисту населення України від 01.04.1997 № 44.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Видача путівок в стаціонарне відділення Територіального центру
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Видача путівок в стаціонарне відділення Територіального центру 
(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів.
	Заступник начальника – начальник відділу Лавренюк О.М.
	
	
	
	
	Відділ з питань праці та соціально-трудових відносин
	В день подання документів.

	2
	Реєстрація та видача путівки
	Заступник начальника – начальник відділу Лавренюк О.М.
	
	
	
	
	Відділ з питань праці та соціально-трудових відносин
	В день прийняття всіх необхідних документів


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Видача посвідчень дітям інвалідам 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Діти інваліди, або їх законні представники

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява. 
2. Довідка МСЕК.

3. Фотокартка. 
(інвалід повинен перебувати на обліку)

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання всіх необхідних документів.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	В день пред’явлення всіх необхідних документів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Відсутність необхідних документів.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання посвідчення.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Завідувач сектору повинен мати повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється в приміщенні управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації безпосередньо пільговику за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Ковельська, 173, кабінет №1

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Проводиться службове розслідування та винні притягаються до відповідальності

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Особи похилого віку та інваліди І та ІІ групи обслуговуються позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Проводиться службове розслідування, повернення коштів за рахунок винних.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам». 

2. Порядок обліку, зберігання, оформлення та видачі посвідчень особам, які одержують державну соціальну допомогу відповідно відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам» (затверджено наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 16.11.2007р. №602).


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Видача посвідчень дітям інвалідам
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Видача посвідчень дітям інвалідам 
(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	Прийняття та перевірка всіх необхідних документів від заявника.
	Завідувач сектору 
Філіпова С.А.
	
	
	
	
	Сектор прийому громадян
	В день подання всіх необхідних документів

	2
	Видача посвідчення
	Завідувач сектору 
Філіпова С.А.
	
	
	
	
	Сектор прийому громадян
	В день прийняття всіх необхідних документів


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги

Підготовка довідок (фактографічних, генеалогічних, біографічних, історичних, тематичних і 

майнових) на запити фізичних та юридичних осіб 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Архівний відділ райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні та юридичні особи

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Запит,  заява.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача запиту, заяви. Підготовка відповіді на запит.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Підготовка відповіді на: 

- запит народного депутата України та депутата місцевої ради  – не пізніше як у 10-денний строк з дня його одержання;

- запит юридичної особи виконується протягом 1 місяця;

- звернення громадян розглядаються у строк не більше 1 місяця від дня їх надходження, а ті які не потребують додаткового вивчення, невідкладно,  але не пізніше 15 днів від дня їх отримання;

- телеграми , в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення – до 2 днів, решта – протягом 10 днів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Відсутність інформації, що запитується.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання відповіді на запит.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Архівіст архівного відділу повинен мати вищу або середню-спеціальну, навики роботи на друкарській машинці та комп’ютері.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом запитів, заяв та видача відповідей на них здійснюється в архівному відділі райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Коперніка, 3.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	По мірі надходження запитів, заяв (згідно обліку реєстрації) при можливості  запити виконуються в день звернення громадян.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Надаються роз’яснення в усній та письмовій формах.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Розгляд запиту в присутності заявника та при можливості термінове його виконання.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”.

2. Положення про архівний відділ районної державної адміністрації, затверджене розпорядженням першого заступника голови райдержадміністрації  від 30.11.2007 № 557.

3. Основні правила роботи державних архівів України, схвалені Держкомархівом України від 03.02.2004, протокол №2.

4. Інструкція про порядок витребування документів соціально-правового ха​рактеру для громадян України, іноземних громадян та осіб без громадянства, затверджена наказом Міністерства закордонних справ України та Державного комітету архівів України №116/53 від 11.06.2001.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Підготовка довідок (фактографічних, генеалогічних, біографічних, історичних, тематичних і майнових) на запити фізичних та юридичних осіб 
(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Підготовка довідок (фактографічних, генеалогічних, біографічних, історичних, тематичних і 
майнових) на запити фізичних та юридичних осіб 
(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття  запиту від фізичних та юридичних осіб.


	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	Підготовка відповіді на: 

- запит народного депутата України та депутата місцевої ради  – не пізніше як у 10-денний строк з дня його одержання;

- запит юридичної особи виконується протягом 1 місяця;

- звернення громадян розглядаються у строк не більше 1 місяця від дня їх надходження, а ті які не потребують додаткового вивчення, невідкладно,  але не пізніше 15 днів від дня їх отримання;

- телеграми , в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення – до 2 днів, решта – протягом 10 днів.

	2.
	Реєстрація запиту в журналі реєстрації запитів.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	3.
	Пошук потрібної інформації.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	4.
	Виготовлення довідок.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	5.
	Реєстрація довідок в журналі видачі довідок та ксерокопій документів.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	6.
	Видача довідок  громадянам та представникам юридичних осіб.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	7.
	Проставлення підпису громадян про отримання довідок  у журналі видачі довідок та ксерокопій документів.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги

Виготовлення копій документів з паперовими носіями

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Архівний відділ райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні та юридичні особи

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Запит,  заява

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подача запиту, заяви. Підготовка відповіді на запит.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Підготовка відповіді на: 

- запит народного депутата України та депутата місцевої ради  – не пізніше як у 10-денний строк з дня його одержання;

- запит юридичної особи виконується протягом 1 місяця;

- звернення громадян розглядаються у строк не більше 1 місяця від дня їх надходження, а ті які не потребують додаткового вивчення, невідкладно,  але не пізніше 15 днів від дня їх отримання;

- телеграми , в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення – до 2 днів, решта – протягом 10 днів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Відсутність інформації, що запитується.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання відповіді на запит.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Архівіст архівного відділу повинен мати вищу або середню-спеціальну, навики роботи на друкарській машинці та комп’ютері.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом запитів, заяв та видача відповідей на них здійснюється в архівному відділі райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Коперніка, 3.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	По мірі надходження запитів, заяв (згідно обліку реєстрації) при можливості  запити виконуються в день звернення громадян.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Надаються роз’яснення в усній та письмовій формах.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Розгляд запиту в присутності заявника та при можливості термінове його виконання.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”.

2. Положення про архівний відділ районної державної адміністрації, затверджене розпорядженням першого заступника голови райдержадміністрації  від 30.11.2007 № 557. 

3. Основні правила роботи державних архівів України, схвалені Держкомархівом України від 03.02.2004, прокол №2.

4. Інструкція про порядок витребування документів соціально-правового ха​рактеру для громадян України, іноземних громадян та осіб без громадянства, затверджена наказом Міністерства закордонних справ України та Державного комітету архівів України №116/53 від 11.06.2001.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Виготовлення копій документів з паперовими носіями

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Виготовлення копій документів з паперовими носіями

(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття  запиту від фізичних та юридичних осіб.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	Підготовка відповіді на: 

- запит народного депутата України та депутата місцевої ради  – не пізніше як у 10-денний строк з дня його одержання;

- запит юридичної особи виконується протягом 1 місяця;

- звернення громадян розглядаються у строк не більше 1 місяця від дня їх надходження, а ті які не потребують додаткового вивчення, невідкладно,  але не пізніше 15 днів від дня їх отримання;

- телеграми , в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення – до 2 днів, решта – протягом 10 днів.

	2.
	Реєстрація запиту в журналі реєстрації запитів.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	3.
	Пошук потрібної інформації.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	4.
	Виготовлення ксерокопій.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	5.
	Реєстрація ксерокопій в журналі видачі довідок та ксерокопій документів.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	6.
	Видача ксерокопій документів громадянам.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	

	7.
	підпис громадян про отримання ксерокопій документів у журналі видачі довідок та ксерокопій документів.
	Начальник відділу

Дубась О.А., архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги

Погодження номенклатур справ, описів справ постійного зберігання

та з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню

(назва адміністративної послуги)
	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Архівний відділ райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Номенклатура справ, в двох екземплярах; описи справ постійного зберігання в чотирьох примірниках, та з особового складу в трьох; актів про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню у двох примірниках.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання номенклатури справ, описів справ, актів про вилучення. 

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Документи розглядаються на ЕК  не пізніше 30 днів з дня надходження. За потреби строк документів продовжується головою ЕК строком на 10 днів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	У разі невідповідності номенклатури справ, описів справ, актів про вилучення архівних підрозділів, вони повертається на доопрацювання.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Погоджена номенклатура справ, описи справ, акти про вилучення.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Архівіст архівного відділу повинен мати вищу або середню-спеціальну, навики роботи на друкарській машинці та комп’ютері.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом запитів, заяв та видача відповідей на них здійснюється в архівному відділі райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Коперніка, 3.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	По мірі надходження.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Надаються роз’яснення в усній та письмовій формах.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.


	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про На​ціональний архівний фонд та архівні установи”.

2. Положення про архівний відділ районної державної адміністрації, затверджене розпорядженням першого заступника голови райдержадміністрації  від 30.11.2007 № 557. 

3. Методичні рекомендації організації роботи та ведення облікової документації експертної комісії архівних відділів райдержадміністрацій та міських рад, схвалено протоколом засідання ЕПК Держархіву області від 08.07.2010 № 8.

4. Основні правила роботи державних архівів України, схвалені Держкомархівом України від 03.02.2004, прокол №2.

5. Перелік типових до​кументів, що утворю​ються в діяльності орга​нів державної влади та місцевого самовряду​вання, інших установ, організацій і підприємств із зазначенням термінів зберігання документів, затверджений наказом Головним архівним управлінням при Кабінеті Міністрів  України від 20.07.1998 №41.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Погодження номенклатур справ, описів справ постійного зберігання та з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Погодження номенклатур справ, описів справ постійного зберігання

та з особового складу, актів про вилучення для знищення документів, 

що не підлягають зберіганню

(назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийом документів на розгляд ЕК з супровідним листом, підписаним керівником підприємства, установи та організації.
	Голова ЕК, начальник відділу

Дубась О.А., 

секретар ЕК, архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	В день подання документів.

	2.
	Реєстрація секретарем ЕК у відповідному журналі, який забезпечує за рішенням голови ЕК підготовку розгляду документів на засіданні ЕК.
	Голова ЕК, начальник відділу

Дубась О.А., 

секретар ЕК, архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	По мірі надходження документів.

	3.
	Перевірка наявності усіх документів і їх комплектності, правильності оформлення.
	Голова ЕК, начальник відділу

Дубась О.А., 

секретар ЕК, архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	По мірі надходження документів.

	4.
	Передача зареєстрованих документів з резолюцією голови ЕК членам ЕК для розгляду на засіданні ЕК.
	Голова ЕК, начальник відділу

Дубась О.А., 

секретар ЕК, архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	По мірі надходження документів.

	5.
	Розгляд документів на засіданні ЕК.
	Голова ЕК, начальник відділу

Дубась О.А., 

секретар ЕК, архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	Документи розглядаються на ЕК  не пізніше 30 днів з дня надходження, за потреби строк розгляду документів продовжується головою ЕК ще на 10 днів.

	6.
	Оформлення протоколу засідання ЕК, витяг з протоколу, складання супровідного листа, проставлення штампа ЕК  про схвалення чи погодження документів.
	Голова ЕК, начальник відділу

Дубась О.А., 

секретар ЕК, архівіст відділу

Долгунська Н.І.
	
	
	
	
	Архівний відділ райдержадміністрації
	У десятиденний термін протокол уточнюється, вивіряється згідно із записами, редагується й оформляється секретарем ЕК.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до сімейних форм виховання

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Діти, їх батьки, діти-сироти; діти, позбавлені батьківського піклування; громадяни України, які бажають бути опікунами, піклувальниками, прийомними батьками, батьками-вихователями, які бажають усиновити дитину, потенційні опікуни, піклувальники, батьки-вихователі, прийомні батьки, усиновлювачі.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу.
2. Довідка про заробітну плату за останні шість  місяців  або копія   декларації  про  доходи  за  попередній  календарний  рік, засвідчена органами державної податкової служби.

3. Копія свідоцтва про шлюб,  укладений в органах  реєстрації актів цивільного стану, якщо заявники перебувають у шлюбі.

4. Висновок про стан здоров'я кожного заявника.

5. Засвідчена нотаріально письмова згода другого  з  подружжя на усиновлення дитини (у разі  усиновлення  дитини  одним  з подружжя), якщо інше не передбачено законодавством.

6. Довідка про наявність чи відсутність судимості для кожного заявника,  видана  органами  внутрішніх справ за місцем проживання заявника. 
7. Копія  документа,  що  підтверджує  право  власності   або користування житловим приміщенням. 
8. Довідка про   проходження   курсу   навчання   з    виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених  батьківського піклування,  і рекомендацію центру соціальних служб для сім'ї,  дітей  та  молоді щодо включення кандидатів до єдиного банку даних.

9. Довідка від нарколога та психіатра для осіб,  які  проживають разом із заявниками.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для влаштування дитини.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	- висновок про доцільність усиновлення та відповідність його інтересам дитини надається протягом десяти днів після звернення;

- рішення про встановлення опіки, піклування приймається у місячний строк після подання заяви і необхідних документів;

-  ПС та ДБСТ дітьми проводиться протягом 12 місяців від дня створення.  

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	- одержувачі визнані в установленому порядку недієздатними або обмежено дієздатними;

- позбавлені батьківських прав, якщо ці права не були поновлені;

- були звільнені від повноважень опікуна, піклувальника, прийомних батьків, батьків-вихователів через невиконання покладених на них обов’язків; 

- були усиновлювачами, але усиновлення було скасовано або визнано недійсним з їх вини;

- поведінка та інтереси яких суперечать інтересам дитини;

- мали судимість за злочини проти життя та здоров’я особи, протии волі, честі та гідності особи, статевої свободи та статевої недоторканості особи, проти громадського порядку та моральності, у сфері обігу наркотичних засобів, психотропних речовин, їх аналогів або прекурсорів чи мають не погашену в установленному порядку судимість;

- за станом здоров’я не можуть виконувати обов’язки щодо виховання дітей;

- проживають на спільній житловій площі з членами сім’ї, які мають розлади здоров’я або поведінку чи спосіб життя, що може негативно вплинути на здоров’я дитини, її фізичний, психічний, моральний стан або інлелектуальний розвиток;

- не мають постійного місця проживання;

- подані документи не відповідають вимогам, 

- у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку;

- одержувач страждає на захворювання, яке внесене до затвердженого МОЗ переліку хвороб, за наявності яких особа не може бути усиновлювачем;

- різниця у віці між дитиною, яку бажають усиновити, та заявником становить менш як п’ятнадцять або більш як сорок п’ять років;

- житлове приміщення заявників перебуває в незадовільному санітарно-гігієнічному стані;

- у житловому приміщенні заявників неможливо влаштувати місце для занять і окреме спальне місце для дитини;

- під час обстеження житлово-побутових умов заявників та бесіди з ними виявлені обставини чи умови, які можуть мати негативні наслідки для виховання і розвитку дитини;

- одержувач не пройшов навчання в установленному законодавством порядку.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	- Надання висновку  про  доцільність (недоцільність) встановлення  опіки,  піклування  та  відповідність  її/його  інтересам  дитини;

- Підготовка висновків щодо  можливості  передання дитини матері чи батькові, які повернулись з місць позбавлення волі;

- Видача направлення потенційним усиновлювачам, опікунам, піклувальникам, батькам-вихователям, прийомним батькам на відвідування закладів з метою налагодження психологічного контакту з дитиною;

- Видача висновків про можливість створення прийомної сім’ї, дитячого будинку сімейного типу;

- Підготовка висновку про доцільність усиновлення одним із подружжя дитини другого з подружжя;

- Підготовка висновку про можливість заявників бути усиновлювачами, взяття їх на облік, як кандидатів в усиновлювачі; 

- продовження строку дії висновку про можливість бути усиновлювачами; 

- надання висновку про доцільність усиновлення та його відповідність інтересам дитини;

- Надання висновку  про  доцільність усиновлення та відповідність  його  інтересам  дитини.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно



	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Завідувач сектору повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача відповідних документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 5.

Надання послуги здійснюється в окремому приміщенні з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження документів у терміни, визначені законодавством., відповідно до п.5 стандарту.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	На веб - сайті районної державної адміністрації розміщена інформація про порядок надання послуги, законодавча та нормативно-правова база, якою регулюються питання влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється поза чергою.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків надання послуги влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до сімейних форм виховання або повідомлення про відмову у наданні послуги може бути оскаржене в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом коригування безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Порядок провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 08.10.2008 № 905 «Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей».

2. Порядок провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини».

3. Положення про прийомну сім’ю, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.04.2002 № 565 «Про затвердження Положення про прийомну сім’ю».

4. Положення про дитячий будинок сімейного типу, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 26.04.2002 № 564 «Про затвердження Положення про дитячий будинок сімейного типу».

5. Сімейний кодекс України.


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до сімейних форм виховання

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги
Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до сімейних форм виховання

 (назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття усіх необхідних документів.
	Завідувач сектору опіки та піклування  

Шевченко Н.Д., 

головний спеціаліст сектору 

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	В день подання документів.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Завідувач сектору опіки та піклування  

Шевченко Н.Д., 

головний спеціаліст сектору 

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до сімейних форм виховання.
	Завідувач сектору опіки та піклування  

Шевченко Н.Д., 

головний спеціаліст сектору 

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	Усиновлення – згідно рішення суду; 

опіка, піклування у місячний строк після подання заяви; 

ПС, ДБСТ – з моменту укладення договору, угоди.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

 Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування 

до державних дитячих закладів на повне державне утримання

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Діти-сироти та діти, позбавлені батьківського піклування.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Свідоцтво про народження.

2. Довідка про присвоєння ідентифікаційного номера.

3. Відомості про  батьків та родичів дитини;

4. Довідка про склад сім'ї або осіб,  зареєстрованих у житловому приміщенні, будинку.

5. Документи, які підтверджують  право  власності  дитини на нерухомість (у разі наявності).

6. Опис майна дитини.

7. Висновок про стан здоров'я,  фізичний та  розумовий  розвиток дитини.

8. Відомості або   документи   про   освіту  дитини  (для  дітей шкільного віку).

9. Дублікат обліково-статистичної картки.

10. Довідка про  призначення   та   виплату   пенсії,   державної соціальної допомоги, аліментів тощо (у разі наявності).

11. Ощадна книжка  дитини  або  договір  про  відкриття рахунка в установі банку (у разі наявності).

12. Рішення про  надання  статусу   дитини-сироти   або   дитини, позбавленої батьківського піклування.



	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання всіх необхідних документів. Підготовка документів, необхідних для влаштування дитини.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту.

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Протягом 7 днів після надання дитині статусу сироти або позбавленої батьківського піклування.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Втрата дитиною статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Влаштування дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування до державного дитячого закладу на повне державне утримання.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Завідувач сектору повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 5.

Надання послуги здійснюється в окремому приміщенні з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження документів у терміни, визначені законодавством., відповідно до п.5 стандарту.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	На веб - сайті районної державної адміністрації розміщена інформація про порядок надання послуги, законодавча та нормативно-правова база, якою регулюються питання влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків надання послуги влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до державних закладів або повідомлення про відмову у наданні послуги може бути оскаржене в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом коригування безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Порядок провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини».


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до державних дитячих закладів на повне державне утримання 

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги
Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування 

до державних дитячих закладів на повне державне утримання

 (назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Підготовка документів, які необхідні для влаштування дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до державних дитячих закладів.
	Завідувач сектору 

Шевченко Н.Д.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	В порядку надходження документів.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Завідувач сектору 

Шевченко Н.Д.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до державних дитячих закладів.
	Завідувач сектору 

Шевченко Н.Д.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	Протягом двох тижнів після надання дитині статусу сироти або позбавленої батьківського піклування.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Тимчасове влаштування дітей, які залишилися без батьківського піклування, 

самовільно залишили сім’ю або навчальний заклад, зазнали насилля в сім’ї

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Діти, які залишились без батьківського піклування.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Акт обстеження умов перебування дитини,  в якому зазначається  факт відсутності батьківського піклування,  або інші документи,   що   підтверджують   факт   залишення   дитини    без батьківського піклування.

2. Повідомлення про факт вчинення насилля, залишення дитиною сім’ї  або навчального закладу.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Якщо підтвердився факт залишення дитини без батьківського піклування, самовільного залишення дитиною сім’ї або навчального закладу, вчинення насилля, відділ у справах дітей протягом одного дня забезпечує її влаштування.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Протягом одного дня забезпечується тимчасове влаштування дитини.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Відсутність фактів залишення дитини без батьківського піклування, самовільного залишення нею сім’ї або навчального закладу, вчинення насилля.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Результатом надання послуги є тимчасове влаштування дитини у притулок для дітей служби у справах дітей облдержадміністрації, центральну районну лікарню, сім’ї громадян.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.


	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 5.

Надання послуги здійснюється в окремому приміщенні з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження документів у терміни, визначені законодавством., відповідно до п.5 стандарту.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	На веб - сайті районної державної адміністрації розміщена інформація про порядок надання послуги, законодавча та нормативно-правова база, якою регулюються питання влаштування дітей, які залишилися без батьківського піклування, самовільно залишили сім’ю або навчальний заклад, зазнали насилля в сім’ї.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків надання послуги влаштування дітей, які залишилися без батьківського піклування самовільно залишили сім’ю або навчальний заклад, зазнали насилля в сім’ї або повідомлення про відмову у наданні послуги може бути оскаржене в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом коригування безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Порядок провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини».

2. Закон України «Про попередження насилля в сім’ї».


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Тимчасове влаштування дітей, які залишилися без батьківського піклування, залишили сім’ю або навчальний заклад, зазнали насилля в сім’ї 

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Тимчасове влаштування дітей, які залишилися без батьківського піклування, 

самовільно залишили сім’ю або навчальний заклад, зазнали насилля в сім’ї

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Підготовка документів, які необхідні для тимчасового влаштування дитини, яка залишилася без батьківського піклування.
	Головний спеціаліст відділу 

Леньо І.І.
	
	
	
	
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації
	В порядку надходження документів.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Головний спеціаліст відділу 

Леньо І.І.
	
	
	
	
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Тимчасове влаштування дитини, яка залишилася без батьківського піклування.
	Головний спеціаліст відділу 

Леньо І.І.
	
	
	
	
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації
	Протягом доби з дня виявлення дитини.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання дозволів на продаж, купівлю, обмін рухомого і нерухомого майна

 (назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особа віком від народження до 18 років, їх батьки або особи, які їх замінюють.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява батьків (опікунів, піклувальників).

2. Копія паспорта, довідка про присвоєння ідентифікаційного номера.

3. Документ, що підтверджує право власності (користування) дитини на відчужуване майно.

4. Витяг з реєстру прав власності на нерухоме майно, виданий відповідно до законодавства.

5. Копія свідоцтва про народження дитини.

6. Довідка з місця проживання, про склад сім’ї та реєстрації або витяг з домової книги.

7. Копія рішення про встановлення опіки над дитиною (для опікунів, піклувальників).

8. Копія рішення про встановлення опіки над майном дитини (для опікунів, піклувальників).

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для надання дозволу на здійснення правочину.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	У місячний термін з дня звернення.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Документи подані не у повному обсязі.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Надання (не надання) дозволу на здійснення правочину щодо нерухомого майна дитини, її батьків, або осіб, що їх замінюють.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 5.

Надання послуги здійснюється в окремому приміщенні з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження документів у терміни, визначені законодавством., відповідно до п.5 стандарту.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	На веб - сайті районної державної адміністрації розміщена інформація про порядок надання послуги, законодавча та нормативно-правова база, якою регулюються питання захисту житлових та майнових прав дітей. 

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється поза чергою.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків надання послуги захисту житлових та майнових прав дітей або повідомлення про відмову у наданні послуги може бути оскаржене в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом коригування безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Порядок провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 №866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини».

2. Закон України «Про внесення змін до Закону України «Про основи соціального захисту бездоглядних громадян і безпритульних дітей».
3. Закон України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування».


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Надання дозволів на продаж, купівлю, обмін рухомого і нерухомого майна 
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання дозволів на продаж, купівлю, обмін рухомого і нерухомого майна

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1. 
	 Прийом документів, які необхідні для вчинення правочину щодо захисту житлових та майнових прав дітей.
	Головний спеціаліст  сектору  

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей  райдержадміністрації


	В порядку надходження документів.

	2. 
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Головний спеціаліст  сектору  

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3. 
	Надання (не надання) дозволу на здійснення правочину щодо нерухомого майна дитини, її батьків, або осіб, що їх замінюють.
	Головний спеціаліст  сектору  

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей  райдержадміністрації


	В місячний термін з дня звернення.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання статусу дитини-сироти,  дитини, позбавленої батьківського піклування

    (назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особи віком від народження до 18 років.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Свідоцтво про смерть  кожного з батьків.

2. Рішення суду про позбавлення батьків батьківських прав.

3. Рішення суду про відібрання без позбавлення батьків батьківських прав.

4. Рішення суду про визнання батьків безвісти відсутніми.

5. Рішення суду про визнання батьків недієздатними.

6. Вирок суду про відбування батьками покарання в місцях позбавлення волі.

7. Постанова суду про перебування батьків під вартою на час слідства.

8. Ухвала суду або довідка органів внутрішніх справ про розшук батьків та відсутність відомостей про їх місцезнаходження. 

9. Висновок медико-соціальної експертної комісії про наявність у батьків хвороби, що перешкоджає виконанню ними батьківських обов’язків, виданий у порядку, встановленому МОЗ.

10. Акт про підкинуту дитину, батьки якої невідомі, покинуту в пологовому будинку, іншому закладі охорони здоров’я, яку відмовилися забрати з цих закладів батьки, інші родичі.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Відділ у справах дітей збирає необхідні документи для здійснення правочину.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Протягом двох місяців.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Відсутність відомостей про батьків зазначених у п. 3 цього Стандарту.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Розпорядження про надання дитині статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно



	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Завідувач сектору повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на державній службі на посадах головного спеціаліста не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Підготовка документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 5.

Надання послуги здійснюється в окремому приміщенні з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається у міру надходження документів у терміни, визначені законодавством., відповідно до п.5 Стандарту.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	На веб - сайті районної державної адміністрації розміщена інформація про порядок надання послуги, законодавча та нормативно-правова база, якою регулюються питання прийняття рішення про надання (втрату) дитиною статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків надання послуги прийняття рішення про надання (втрату) дитиною статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або повідомлення про відмову у наданні послуги може бути оскаржене в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом коригування безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Порядок провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини».


Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 
Надання статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування 

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування

 (назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийом документів, які необхідні для надання статусу дитини – сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування.
	Завідувач сектору   

Шевченко Н.Д., 

головний спеціаліст сектору 

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	В порядку надходження документів.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Завідувач сектору   

Шевченко Н.Д., 

головний спеціаліст сектору 

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Надання дитині статусу сироти, або позбавленої батьківського піклування.
	Завідувач сектору   

Шевченко Н.Д., 

головний спеціаліст сектору 

Шинкарук В.М.
	
	
	
	
	Сектор опіки та піклування відділу у справах дітей райдержадміністрації
	Протягом 10 днів з дня надходження документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Реєстрація народження підкинутої чи знайденої дитини
(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Особи віком від народження до 18 років.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Повідомлення про дитину, її місцеперебування.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Після надходження повідомлення про підкинуту, знайдену дитину, відділ у справах дітей готує відповідну заяву до органу реєстрації актів цивільного стану. 

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Протягом 15 днів після надходження повідомлення про дитину.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги.
	У разі не підтвердження факту.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Реєстрація народження дитини.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно



	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Підготовка документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 5.

Надання послуги здійснюється в окремому приміщенні з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається у міру надходження повідомлення у терміни, визначені законодавством., відповідно до п.5 Стандарту.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	На веб-сайті районної державної адміністрації розміщена інформація про порядок надання послуги, законодавча та нормативно-правова база, якою регулюються питання реєстрації народження підкинутої, знайденої дитини.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків надання послуги реєстрації народження підкинутої, знайденої дитини може бути оскаржене в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом коригування безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Сімейний кодекс України.

2. Порядок провадження органами опіки та піклування діяльності, пов’язаної із захистом прав дитини, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини».


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Реєстрація народження підкинутої чи знайденої дитини 

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Реєстрація народження підкинутої чи знайденої дитини

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Отримання повідомлення про підкинуту, знайдену дитину. 
	Головний спеціаліст відділу у справах дітей Леньо І.І.
	
	
	
	
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації
	В порядку надходження документів.

	2.
	Підготовка подання відділу у справах дітей щодо реєстрації народження підкинутої, знайденої дитини.
	Головний спеціаліст відділу у справах дітей Леньо І.І.
	
	
	
	
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження.

	3.
	Підготовка проекту розпорядження про реєстрацію народження підкинутої, знайденої дитини.
	Головний спеціаліст відділу у справах дітей Леньо І.І.
	
	
	
	
	Відділ у справах дітей райдержадміністрації
	Протягом 15 днів після надходження повідомлення.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання дозволу на розробку технічної документації із землеустрою,

щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації (для фізичних осіб), державний адміністратор апарату райдержадміністрації (для юридичних осіб)

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні та юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Клопотання.

2. Графічні матеріали, на яких зазначено місце розташування земельної ділянки.

3. Погодження землекористувача (в разі перебування земельної ділянки у користуванні).

4. Висновки конкурсної комісії, у разі надання земельної ділянки для ведення фермерського господарства.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання одержувачем усіх необхідних документів. Прийняття документів та підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	У місячний термін з дня отримання клопотання. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Невідповідність  місця розташування об’єкта вимогам законів, інших нормативно-правових актів, містобудівній та землевпорядній документації.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Розпорядження голови райдержадміністрації про надання дозволу на технічної документації із землеустрою, щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник управління, відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 4 (для фізичних осіб), № 15 (для юридичних осіб).

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	По мірі надходження документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та при звернені до державного адміністратора чи головного спеціаліста юридичного відділу.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Земельний кодекс України.

2. Закон України “Про землеустрій”.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Надання дозволу на розробку технічної документації із землеустрою, щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання дозволу на розробку технічної документації із землеустрою,

щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття всіх необхідних документів.
	Головний спеціаліст відділу 

Дацюк Т.М. (для фізичних осіб), державний адміністратор 

Цицюра Л.М. (для юридичних осіб)
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	В день подання документів.

	2.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації 
	Головний спеціаліст відділу 

Дацюк Т.М. (для фізичних осіб), державний адміністратор 

Цицюра Л.М. (для юридичних осіб)
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	Протягом місяця з дня отримання документів.

	3.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації про надання дозволу на розробку технічної документації із землеустрою, щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку.
	Начальник управління 

Гжиб О.А.,

начальник відділу

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Управління Держкомзему в районі.

Юридичний відділ апарату райдержадміністрації.
	Протягом місяця з дня отримання документів.

	4.
	Надсилання прийнятого рішення  райдержадміністрації заявнику
	Головний спеціаліст відділу 

Дацюк Т.М. (для фізичних осіб), державний адміністратор 

Цицюра Л.М. (для юридичних осіб)
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	Протягом місяця з дня отримання документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Прийняття рішення про виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок

власникам земельних часток (паїв)

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрація

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні особи

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява.

2. Графічні матеріали, на яких зазначено місце розташування земельної ділянки.

3. Викопіювання з чергового кадастрового плану.

4. Сертифікат на право на земельну частку (пай).

5. Свідоцтво про право на спадщину (в разі подачі заяви спадкоємцем).

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання одержувачем усіх необхідних документів. Прийняття документів та підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	У місячний термін з дня отримання заяви. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	У разі відсутності всіх необхідних документів або невідповідності відомостей, що подані у заяві з доданими до неї документах.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Розпорядження голови райдержадміністрації про виділення в натурі ( на місцевості) земельної частки( паю).

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник управління, відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 4.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Надання адміністративної послуги здійснюється в порядку черги протягом місячного терміну.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Під час звернення за адміністративною послугою заявник забезпечується в усній формі інфрмацією про зміст заяви, що подається та перелік, документів, які необхідні до заяви.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Не передбачено.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

Відшкодування одержаних збитків, завданих недоліками наданої адміністративної послуги здійснюється в судовому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Земельний кодекс України.

2. Закон України “Про землеустрій”.

3. Закон України “Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)”.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Прийняття рішення про виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв) 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Прийняття рішення про виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок

власникам земельних часток (паїв)

 (назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття всіх необхідних документів.
	Головний спеціаліст відділу 

Дацюк Т.М. 
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В день подання документів.

	2.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації 
	Головний спеціаліст відділу 

Дацюк Т.М. 
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	Протягом місяця з дня отримання документів.

	3.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації про надання дозволу на розробку технічної документації із землеустрою, щодо складання документів, що посвідчують право на земельну ділянку.
	Начальник управління 

Гжиб О.А.,

начальник відділу

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Управління Держкомзему в районі.

Юридичний відділ апарату райдержадміністрації.
	Протягом місяця з дня отримання документів.

	4.
	Надсилання прийнятого рішення  райдержадміністрації заявнику
	Головний спеціаліст відділу 

Дацюк Т.М. 
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	Протягом місяця з дня отримання документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Продаж земельних ділянок державної власності фізичним та юридичним особам

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації (для фізичних осіб), загальний відділ апарату райдержадміністрації (для юридичних осіб).

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні та юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	При продажі земельних ділянок на аукціоні:

(для юридичних осіб)

- заява на участь в аукціоні; 

- копія свідоцтва про державну реєстрацію особи; 

- копія довідки про включення ЄДРПУОУ; 

- копія документа, що підтверджує призначення на посаду осіб, які мають право діяти від імені юридичних осіб без доручення; 

- документ, що посвідчує право уповноваженої особи на виконання дій; 

- документ про сплату гарантійного внеску; 

- документ про сплату реєстраційного внеску.

(для фізичних осіб)

- заява на участь в аукціоні; 

- нотаріально посвідчена копія свідоцтва про реєстрацію суб’єкта підприємницької діяльності; 

- копія паспорта громадянина України; 

- копія довідки про присвоєння індивідуального ідентифікаційного номеру; 

- документ про сплату гарантійного внеску; 

- документ про сплату реєстраційного внеску.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання усіх необхідних документів. Участь у земельних торгах (при продажі земельної ділянки на земельних торгах).

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту.

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	В місячний строк, плюс час необхідний для проведення земельних торгів.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	- неподання документів, необхідних для прийняття рішення щодо продажу такої земельної ділянки;

- виявлення недостовірних відомостей у поданих документах;

- якщо щодо суб’єкта підприємницької діяльності порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності;

- встановлена Земельним кодексом України заборона на передачу земельної ділянки у приватну власність;

- відмова від укладання договору про оплату авансового внеску в рахунок оплати ціни земельної ділянки.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Прийняте рішення про продаж земельної ділянки.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник управління, відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	По місцю знаходження організації, із якою райдержадміністрація уклала договір про проведення земельних торгів.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Відповідно до режиму роботи організації, із якою райдержадміністрація уклала договір про проведення земельних торгів.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Надання адміністративної послуги здійснюється в порядку черги після звернення із відповідною заявою особи, яка бажає отримати адміністративну послугу в встановлені законом терміни.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Під час звернення за адміністративною послугою заявник забезпечується в усній формі інформацією про зміст заяви, що подається та перелік, документів, які необхідні до заяви.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Надання даної адміністративної послуги здійснюється всім особам в однаковому порядку незалежно від будь-яких ознак віку, соціального стану.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.



	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

Відшкодування одержаних збитків, завданих недоліками наданої адміністративної послуги здійснюється в судовому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Земельний кодекс України.

2. Закон України “Про землеустрій”.

3. Закон України  “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”.

4. Постанова Кабінету Міністрів України “Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності” від 21.05.2009 № 526.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Прийняття рішення про продаж  земельних ділянок  державної власності юридичним та фізичним особам 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Прийняття рішення про продаж  земельних ділянок  державної власності юридичним та фізичним особам

(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття усіх необхідних документів.  

	Представник Виконавця –організації із якою райдержадміністрація уклала договір про проведення земельних торгів


	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В день подання документів.

	2.
	Проведення земельних торгів
	Представник виконавця –організації, із якою райдержадміністрація уклала договір про проведення земельних торгів.

Секретар комісії - начальник відділу

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Аукціонна комісія.

Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

	В місячний строк, плюс час необхідний для проведення земельних торгів.

	3.
	Оформлення результатів земельних торгів, підписання протоколу, договору купівлі-продажу земельної ділянки
	Представник виконавця –організації, із якою райдержадміністрація уклала договір про проведення земельних торгів.

Секретар комісії - начальник відділу

Захарчук М.Б.,

начальник управління

Гжиб О.А.
	
	
	
	
	Аукціонна комісія.
Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, 

управління Держкомзему в районі.


	Відразу після проведення земельних торгів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги

Виготовлення будівельного паспорта забудови земельної ділянки 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ будівництва та архітектури районної державної адміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Громадяни, які мають наміри будівництва або реконструкції житлових (садибних, котеджних та особняків), дачних і садових будинків загальною площею до 500 кв. м, у тому числі з господарськими та допоміжними приміщеннями у підвальному поверсі та господарських будівель і споруд на садибних ділянках, індивідуальних гаражів.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги
	Документ, що засвідчує право власності або користування земельною ділянкою.

Технічний паспорт, виготовлений бюро технічної інвентаризації (у разі наявності на земельній ділянці існуючих та прийнятих в експлуатацію будівель та споруд).

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Забудовник звертається до відділу будівництва та архітектури райдержадміністрації з письмовою заявою встановленого зразка щодо забудови земельної ділянки чи реконструкції існуючих будівель із зазначенням призначення будівель і споруд, орієнтовних характеристик забудови. 

До заяви додається нотаріально засвідчена копія документа, що засвідчує право власності або користування земельною ділянкою, а у разі наявності на земельній ділянці існуючих та прийнятих в експлуатацію будівель та споруд -  ще й копія технічного паспорта, виготовленого бюро технічної інвентаризації.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу:
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги
	У місячний термін з дня  подання письмової заяви. 



	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Невідповідність намірів забудови земельної ділянки вимогам містобудівної документації та державним будівельним нормам.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач
	Будівельний паспорт об’єкта містобудування

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації
	Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

Головний спеціаліст повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача направлень здійснюється у відділі будівництва та архітектури райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. О. Хохол, 22, 1 поверх.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу
	За  порядком зареєстрованих заяв.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги
	Одержувачу надається усне роз’яснення працівниками відділу, а у разі потреби (на вимогу) – письмове.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо.
	Прийняття заяв і надання консультацій особам похилого віку та інвалідам проводиться позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання стандарту
	Заяви і скарги на недотримання стандарту подаються на ім’я начальника відділу, а у раз їх не вирішення – до районної державної адміністрації. Дії відділу можна оскаржити у суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення допущених недоліків проводиться негайно у час звернення одержувача. Відшкодування збитків одержувачу проводиться у судовому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України «Про планування і забудову територій».

2. Розділ 9 Регіональних правил забудови Волинської області, затверджених рішенням обласної ради від 24.09.2002 № 3/11 (із змінами).


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Виготовлення будівельного паспорта забудови земельної ділянки 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Виготовлення будівельного паспорта забудови земельної ділянки 

(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття заяви з необхідними документами.
	Головний спеціаліст відділу

Бутенко С.В.
	
	
	
	
	Відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації
	В день подання документів

	2.
	Обстеження земельної ділянки та підготовка висновку про забудову земельної ділянки.
	Начальник відділу Чуцький П.А., головний спеціаліст відділу

Бутенко С.В.
	
	
	
	
	Відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації
	Десять робочих днів

	3.
	У разі неможливості будівництва надсилання повідомлення про це одержувачу.
	Начальник відділу Чуцький П.А., головний спеціаліст відділу

Бутенко С.В.
	
	
	
	
	Відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації
	Місячний строк від дня подання заяви

	4.
	Виготовлення будівельного паспорта.
	Начальник відділу Чуцький П.А., головний спеціаліст відділу

Бутенко С.В.
	
	
	
	
	Відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації
	Місячний строк від дня подання заяви

	5.
	Видача будівельного паспорта.
	Головний спеціаліст відділу

Бутенко С.В.
	
	
	
	
	Відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації
	У день звернення одержувача


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Видача посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім'ї

 (назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Багатодітні сім'ї району

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява одного з батьків на ім’я голови райдержадміністрації.
2. Копія свідоцтва про народження дітей.
3. Копії 1, 2 сторінок паспорта та місця реєстрації.
4. Довідка про склад сім'ї.
5. Фотокартки батьків та дітей старших 6-ти років (розміром 3х4 см) по 1 шт.
6. Довідка про те, що за місцем  реєстрації батька чи матері посвідчення структурним підрозділом  не видавалося (у разі  реєстрації батьків за різним місцем проживання).

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Оформлення бланків посвідчень відповідно до Інстукції. Проставлення відмітки про видачу посвідчень робиться в реєстраційній книзі видачі посвідчень батьків багатодітної сім'ї.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту               

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	На  видачу посвідчень, відповідно до Інструкції надається 1 місяць.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Якщо сім'я, не має статусу багатодітної.


	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Отримання посвідчення.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача посвідчень здійснюється у відділі у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. О. Хохол, 22, 1 поверх

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Створена робоча група у разі перевищення попиту на адміністративну послугу.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Графік прийому та видачі документів оприлюднюється через місцеві засоби масової інформації.

Надання консультацій у телефонному режимі.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про охорону дитинства”.

2. Порядок виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім'ї, затверджений постановою КМУ від 02.03.2010 №209.

3. Інструкція про порядок видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім'ї, затверджена наказом Міністерства України у справах сім’ї, молоді та сорту від 29.06.2010 № 1947.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Видача посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім'ї 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Видача посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім'ї

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання заяви з пакетом документів 
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В порядку надходження документів.

	2.
	Вивчення та перевірка поданих документів 
	Начальник відділу 

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	3 дні від дати отримання

	3.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації
	Начальник відділу 

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	1 день

	4.
	Оформлення бланків посвідчень відповідно до Інстукції.
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	1 місяць

	5.
	Проставлення відмітки про видачу посвідчень в реєстраційній книзі видачі посвідчень батьків багатодітної сім'ї 
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	1 день з часу оформлення посвідчень

	6.
	У разі пошкодження, втрати посвідчення або зміни прізвища, імені та по батькові, встановлення розбіжностей у записах видається нове посвідчення після подання усіх документів, передбачених законодавством для його видачі.
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	1 місяць


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Оздоровлення дітей пільгових категорій району

 (назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Пільгові категорії дітей: діти – сироти; діти, позбавлені батьківського піклування; діти-інваліди (діти з обмеженими фізичними можливостями, які здатні до самообслуговування); діти з багатодітних сімей; діти з малозабезпечених сімей; діти військовослужбовців, працівників внутрішніх справ, які загинули під час виконання службових обов’язків; діти  шахтарів, які загинули; діти, які перебувають на диспансерному обліку; талановиті та обдаровані діти; діти працівників агропромислового комплексу та соціальної сфери села.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява від батьків про надання путівки.

2. Свідоцтво про народження дитини (копія).

3. Довідка з місця навчання дитини, про те, що у поточному році дитина не забезпечувалася безоплатною та пільговою путівкою до дитячого оздоровчого закладу за кошти державного та місцевого бюджетів.

4. Довідка про одержання державної соціальної допомоги по малозабезпеченості.

5. Медична картка встановленого зразка.

Діти військовослужбовців, працівників внутрішніх справ, які загинули під час виконання службових обов’язків, діти  шахтарів, які загинули подають наступні документи:

1. Заява від одного з батьків про надання путівки.

2. Свідоцтво про народження дитини (копія).

3. Документ, який підтверджує приналежність дитини до зазначеної категорії (копія).

4. Довідка з місця навчання дитини, про те, що у поточному році дитина не забезпечувалася безоплатною та пільговою путівкою до дитячого оздоровчого закладу за кошти державного та місцевого бюджетів 

5. Медична картка встановленого зразка.

Діти, які перебувають на диспансерному обліку подають наступні документи:

1. Заява від батьків про надання путівки.

2. Свідоцтво про народження дитини (копія).

3. Довідка медичної установи про перебування на диспансерному обліку.

4.  Довідка з місця навчання дитини, про те, що у поточному році дитина не забезпечувалася безоплатною та пільговою путівкою до дитячого оздоровчого закладу за кошти державного та місцевого бюджетів.

 5. Медична картка встановленого зразка.

Талановиті та обдаровані діти подають наступні документи:

1. Заява від батьків про надання путівки.

2. Свідоцтво про народження  дитини (копія).

3. Ксерокопії відповідних посвідчень, дипломів, грамот тощо про присвоєння звання переможця (1-3 особисте або командне місце), змагань, олімпіад, конкурсів, оглядів міжнародного, всеукраїнського, обласного, міського та районного рівнів.

4. Довідка з місця навчання дитини, про те, що у поточному році дитина не забезпечувалася безоплатною та пільговою путівкою до дитячого оздоровчого закладу за кошти державного та місцевого бюджетів.

5. Медична картка встановленого зразка.

Відмінники навчання подають наступні документи:

1. Заява від одного з батьків про надання путівки.

2. Свідоцтво про народження дитини (копія).

3. Документ, який підтверджує приналежність дитини до зазначеної категорії (копія).

4. Довідка з місця навчання дитини, про те, що у поточному році дитина не забезпечувалася безоплатною та пільговою путівкою до дитячого оздоровчого закладу за кошти державного та місцевого бюджетів.

5. Медична картка встановленого зразка.

Діти працівників агропромислового комплексу та соціальної сфери села подають наступні документи:

1. Заява від батьків про надання путівки.

2. Свідоцтво про народження  дитини (копія).

3. Довідка про місце роботи одного з батьків. 

4. Довідка з місця навчання дитини, про те, що у поточному році дитина не забезпечувалася безоплатною та пільговою путівкою до дитячого оздоровчого закладу за кошти державного та місцевого бюджетів.

5. Медична картка встановленого зразка.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Оформлення відповідних документів.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту          

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Документи на оздоровлення приймаються з початку року, переважно у канікулярний період.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Якщо дитина не відноситься до зазначених категорій.



	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Забезпечення бюджетною путівкою.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатна

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на керівних посадах у державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п'яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача путівок здійснюється у відділі у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. О. Хохол, 22, 1 поверх

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	не передбачено

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Графік прийому та видачі документів оприлюднюється через місцеві засоби масової інформації.

Надання консультацій у телефонному режимі.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Закон України “Про оздоровлення та відпочинок дітей”.

2. Обласна цільова соціальна програма оздоровлення та відпочинку дітей на 2011 -2015 роки, затверджена рішенням обласної ради 23.12.2010 № 2/45.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Оздоровлення дітей пільгових категорій району

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Оздоровлення дітей пільгових категорій району

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання заяви з пакетом документів.
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В порядку надходження документів.

	2.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	1 день

	3.
	Підготовка документів (наказ відділу, положення про захід, кошторис) на перерахунок коштів за путівки оздоровчому закладу, де будуть оздоровлюватися діти району.
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	10 днів

	4.
	Формування групи дітей на оздоровлення.
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	10 днів 

	5.
	Відправка дітей на оздоровлення в оздоровчий заклад.
	Начальник відділу Бігун О.А.
	
	
	
	
	Відділ у справах сім'ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	1 день 


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання земельних ділянок державної власності у користування 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи та фізичні особи-підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява  встановленої законом форми на ім’я керівника дозвільного органу.
2. Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

3. Проект землеустрою.

4. Позитивний висновок державної експертизи землевпорядної документації (при наявності).  

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання до адміністративного органу відповідних документів за встановленим переліком.



	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної       послуги, що додається до цього стандарту.

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Невідповідність проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки вимогам законів та прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів (згідно Земельного кодексу України від 25.10.2001 р. №2768-ІІІ ст.123 п. 10).

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Розпорядження голови райдержадміністрації про надання земельних ділянок державної власності  у користування.



	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний адміністратор повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача копій розпоряджень голови райдержадміністрації здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 15.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

Прийом суб’єктів господарювання здійснюється спільно з представниками місцевих дозвільних органів.

Засідання дозвільного центру проходять щовівторка  з 9.00 до 11.00 год. в залі засідань райдержадміністрації.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження документів, у двотижневий термін з дня отримання проекту землеустрою.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та при звернені до державного адміністратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Земельний кодекс України.

2. Закон України “Про землеустрій”.

3. Закон України  “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”.

4. Постанова Кабінету Міністрів України “Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності” від 21.05.2009 № 526.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Надання земельних ділянок державної власності у користування  

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання земельних ділянок державної власності у користування 

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття всіх необхідних документів.
	Державний

адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	В день подання документів

	2.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	3.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації про надання земельних ділянок державної власності у користування.
	Начальник управління 

Гжиб О.А.,

начальник відділу

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Управління Держкомзему в районі.

Юридичний відділ апарату райдержадміністрації.
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	4.
	Повідомлення юридичної особи або фізичної особи-підприємця про одержання або відмову в отриманні  дозволу.
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Передача в оренду земельних ділянок, що перебувають у державній власності 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи та фізичні особи-підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява встановленої законом форми на ім’я керівника дозвільного органу.

2. Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

3. Оригінал проекту землеустрою.

4. Позитивний висновок державної експертизи землевпорядної документації (при наявності).            

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання до адміністративного органу відповідних документів за встановленим переліком.



	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної       послуги, що додається до цього стандарту.
               

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Невідповідність проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки вимогам законів та прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів (згідно Земельного кодексу України від 25.10.2001 р. №2768-ІІІ ст.123 п. 10).

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Розпорядження голови райдержадміністрації про передачу в оренду земельних ділянок, що перебувають у державній власності.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний адміністратор повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача копій розпоряджень голови райдержадміністрації здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 15.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

Прийом суб’єктів господарювання здійснюється спільно з представниками місцевих дозвільних органів.

Засідання дозвільного центру проходять щовівторка  з 9.00 до 11.00 год. в залі засідань райдержадміністрації.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та при звернені до державного адміністратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Земельний кодекс України.

2. Закон України “Про землеустрій”.

3. Закон України “Про оренду землі”.

4. Закон України  “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”.

5. Закон України “Про плату за Землю”. 

6. Постанова Кабінету Міністрів України “Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності”.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Передача в оренду земельних ділянок, що перебувають у державній власності 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Передача в оренду земельних ділянок, що перебувають у державній власності
 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття всіх необхідних документів.
	Державний

адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	В день подання документів

	2.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	3.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації про передачу в оренду земельних ділянок державної власності.
	Начальник управління 

Гжиб О.А.,

начальник відділу

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Управління Держкомзему в районі.

Юридичний відділ апарату райдержадміністрації.
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	4.
	Повідомлення юридичної особи або фізичної особи-підприємця про одержання або відмову в отриманні  дозволу.
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання дозволу на розроблення проекту щодо відведення земельної ділянки 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи та фізичні особи-підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1.Заява встановленої законом форми на ім’я керівника дозвільного органу.

2. Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

3. Графічні матеріали.

4. Витяг про реєстрацію права власності.          

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання до адміністративного органу відповідних документів за встановленим переліком.



	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної       послуги, що додається до цього стандарту.
               

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Дозвіл видається у двотижневий термін.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	У разі не подання усіх необхідних документів.



	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Розпорядження голови райдержадміністрації про надання дозволу на розробку проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки в оренду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний адміністратор повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача копій розпоряджень голови райдержадміністрації здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 15.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

Прийом суб’єктів господарювання здійснюється спільно з представниками місцевих дозвільних органів.

Засідання дозвільного центру проходять щовівторка  з 9.00 до 11.00 год. в залі засідань райдержадміністрації.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та при звернені до державного адміністратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Земельний кодекс України.

2. Закон України “Про землеустрій”.

3. Закон України  “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”.

4. Постанова Кабінету Міністрів України “Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності”.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Надання дозволу на розроблення проекту щодо відведення земельної ділянки 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання дозволу на розроблення проекту щодо відведення земельної ділянки 

(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття всіх необхідних документів.
	Державний

адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	В день подання документів

	2.
	Направлення документів на розгляд голові райдержадміністрації
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	3.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації на розроблення проекту відведення земельної ділянки.
	Начальник управління 

Гжиб О.А.,

начальник відділу

Захарчук М.Б.
	
	
	
	
	Управління Держкомзему в районі.

Юридичний відділ апарату райдержадміністрації.
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.

	4.
	Повідомлення юридичної особи або фізичної особи-підприємця про одержання або відмову в отриманні  дозволу.
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	У двотижневий термін з дня подачі усіх необхідних документів.


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

                                                                                                                  СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Започаткування діяльності новостворених підприємств за декларативним принципом 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи та фізичні особи-підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заповнена декларація відповідності об’єкта (об’єктів) вимогам законодавства з питань пожежної безпеки.

2. Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

3. Копія договору  добровільного страхування відповідальності перед третіми особами.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання до адміністративного органу відповідних документів за встановленим переліком.



	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної       послуги, що додається до цього стандарту.

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Впродовж одного робочого дня  після надходження повідомлення  (декларації). 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	У разі невідповідності наведеної в повідомленні (декларації) інформації вимогам законодавства.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Завірена декларація про відповідність матеріально-технічної бази (об’єкта)  суб’єкта  господарювання  вимогам  законодавства.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	безоплатно

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний адміністратор повинен мати повну або базову вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, бакалавра. Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше трьох років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів та видача завіреної декларації здійснюється в приміщенні райдержадміністрації за адресою:

44700, м. Володимир – Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 15.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.

Прийом суб’єктів господарювання здійснюється спільно з представниками місцевих дозвільних органів.

Засідання дозвільного центру проходять щовівторка  з 9.00 до 11.00 год. в залі засідань райдержадміністрації.

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Впродовж одного робочого дня  після надходження повідомлення  (декларації).

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті райдержадміністрації та при звернені до державного адміністратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	На загальних підставах.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Недоліки усуваються в робочому порядку.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	1. Ст.10 Закону України “Про пожежну безпеку”.

2. Постанова Кабінету Міністрів України від 14 лютого 2001 року № 150 “Про затвердження Порядку видачі органами державного пожежного нагляду дозволу на початок роботи підприємства та оренду приміщень”.


Додаток 

до стандарту надання адміністративної послуги 

Започаткування діяльності новостворених підприємств за декларативним принципом 

(назва адміністративної послуги)

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Започаткування діяльності новостворених підприємств за декларативним принципом 

(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийняття всіх необхідних документів.
	Державний

адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	В день подання документів

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Начальник відділу

Воробйов В.В.
	
	
	
	
	Відділ з питань наглядової профілактичної діяльності районного відділу МНС України у Волинській області
	Впродовж одного робочого дня  після надходження повідомлення  (декларації).

	3.
	За відсутності зауважень декларація реєструється, її перший примірник зберігається в органі пожежної безпеки, а другий – надсилається підприємцю або адміністратору (в залежності від того, яким чином декларацію було подано у дозвільний орган).

Якщо другий примірник надсилається адміністратору, той наступного дня повідомляє про це підприємця.
	Державний адміністратор

Цицюра Л.М.
	
	
	
	
	Державний адміністратор апарату райдержадміністрації
	Впродовж одного робочого дня  після надходження повідомлення  (декларації).


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Видача юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них 

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява встановленого зразка.
2. Довідка, видана органом внутрішніх справ за місцезнаходженням юридичної особи про реєстрацію заяви про втрату оригіналів установчих документів.
3. Документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за видачу дублікатів установчих документів.

4. Документ, що підтверджує внесення плати за публікацію у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації відповідного повідомлення про втрату установчих документів.

5. Паспорт фізичної особи-підприємця або особи, яка згідно з відомостями Єдиного державного реєстру, має право вчиняти юридичні дії від імені юридичної особи без доручення. Якщо такі документи подаються іншим представником юридичної особи додатково пред'являється паспорт та надається документ або нотаріально засвідчена копія документа, що засвідчує повноваження представника.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Видача дублікатів установчих документів та змін до них здійснюється протягом двох робочих днів з дати надходження документів. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	1. Документи подані за неналежним місцем проведення заміни свідоцтва про державне реєстрацію.

2. Викладення документів не державною мовою.

3. Документи подані не в повному обсязі.

4. Підпис особи, уповноваженої діяти від імені юридичної особи (виконавчого органу), на заяві не засвідчений відповідною посадовою особою та не скріплений печаткою цієї юридичної особи або не засвідчений нотаріально.

5. До державного реєстратора надійшло судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційних дій.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Дублікат оригіналу установчих документів та змін до них.

2. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить:

1. реєстраційний збір за видачу дублікатів оригіналу установчих документів та змін до них - 1 неоподаткований мінімум доходів громадян. (17 грн.) згідно з п. 3, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців»;

2. реєстраційний збір за публікацію повідомлення про втрату  оригіналів установчих документів та змін до них -3 неоподатковуваних мінімуми доходів громадян (51 грн.) згідно з п. 20, ст. 22 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача довідки здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом) засновнику або уповноваженій ним особі дублікату оригіналів установчих документів та змін до них або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги

Видача юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них 

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Видача юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них 

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для видачі юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців про втрату оригіналу установчих документів юридичної 

особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	4.
	Оформлення та видача дублікату оригіналу установчих  документів юридичної особи та змін  до них.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.


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

надання адміністративної послуги 

Заміна свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця у зв’язку з його втратою або пошкодженням

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	5. Заява встановленого зразка.
6. Не придатне для використання свідоцтво про державну реєстрацію, якщо підставою для заміни свідоцтва є його пошкодження. 
7. Довідка, видана органом внутрішніх справ за місцезнаходженням фізичної особи - підприємця про реєстрацію заяви про втрату оригіналу свідоцтва про державну реєстрацію, якщо підставою для заміни свідоцтва є його втрата.
8. Документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за заміну свідоцтва про державну реєстрацію у зв'язку з його втратою або пошкодженням.

9. Документ, що підтверджує внесення плати за публікацію у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації відповідного повідомлення у разі втрати або заміни свідоцтва про державну реєстрацію.

6. Паспорт фізичної особи-підприємця, якщо документи подаються особисто.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	1. Заміна свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з його пошкодженням здійснюється протягом двох робочих днів з дати надходження документів для проведення заміни свідоцтва про державну реєстрацію;

2. . Заміна свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з його втратою  здійснюється протягом двох робочих днів з дня опублікування повідомлення про втрату свідоцтва про державну реєстрацію;

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	6. Документи подані за неналежним місцем проведення заміни свідоцтва про державне реєстрацію.

7. Викладення документів не державною мовою.

8. Документи подані не в повному обсязі.

9. До державного реєстратора надійшло судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційних дій.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Дублікат свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи.

2. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить:

1. реєстраційний збір за заміну свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з втратою оригіналу - 1 неоподаткований мінімум доходів громадян. (17 грн.) згідно з п. 3, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців»;

2. реєстраційний збір за публікацію повідомлення про втрату або заміну свідоцтва про державну реєстрацію -3 неоподатковуваних мінімуми доходів громадян (51 грн.) згідно з п. 20, ст. 22 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів, видача дублікатів свідоцтв про державну реєстрацію здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом) фізичній особі - підприємцю дублікату свідоцтва про державну реєстрацію або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги

Заміна свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця у зв’язку з його втратою або пошкодженням 
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Заміна свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця у зв’язку з його втратою або пошкодженням
 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для заміни свідоцтва у зв’язку з його втратою або пошкодженням
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Внесення до Єдиного державного реєстру відповідного запису.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	4.
	Оформлення та видача свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з його втратою або пошкодженням.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	У зв’язку з його пошкодженням здійснюється протягом двох робочих днів з дати надходження документів;

У зв’язку з його втратою  здійснюється протягом двох робочих днів з дня опублікування повідомлення про втрату свідоцтва про державну реєстрацію.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Заміна свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи у зв’язку з його втратою або пошкодженням

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації.

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	10. Заява встановленого зразка.
11. Не придатне для використання свідоцтво про державну реєстрацію, якщо підставою для заміни свідоцтва є його пошкодження. 
12. Довідка, видана органом внутрішніх справ за місцезнаходженням юридичної особи про реєстрацію заяви про втрату оригіналу свідоцтва про державну реєстрацію, якщо підставою для заміни свідоцтва є його втрата.
13. Документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за заміну свідоцтва про державну реєстрацію у зв'язку з його втратою або пошкодженням.

14. Документ, що підтверджує внесення плати за публікацію у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації відповідного повідомлення у разі втрати або заміни свідоцтва про державну реєстрацію.

6. Паспорт фізичної особи-підприємця або особи, яка згідно з відомостями Єдиного державного реєстру, має право вчиняти юридичні дії від імені юридичної особи без доручення. Якщо такі документи подаються іншим представником юридичної особи додатково пред'являється паспорт та надається документ або нотаріально засвідчена копія документа, що засвідчує повноваження представника.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	1. Заміна свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з його пошкодженням здійснюється протягом двох робочих днів з дати надходження документів для проведення заміни свідоцтва про державну реєстрацію.

2. Заміна свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з його втратою  здійснюється протягом двох робочих днів з дня опублікування повідомлення про втрату свідоцтва про державну реєстрацію.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	10. Документи подані за неналежним місцем проведення заміни свідоцтва про державну реєстрацію.

11. Викладення документів не державною мовою.

12. Документи подані не в повному обсязі.

13. Підпис особи, уповноваженої діяти від імені юридичної особи (виконавчого органу), на заяві не засвідчений відповідною посадовою особою та не скріплений печаткою цієї юридичної особи або не засвідчений нотаріально.

14. До державного реєстратора надійшло судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційних дій.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Дублікат свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи.

2. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить:

1. реєстраційний збір за заміну свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з втратою оригіналу - 1 неоподаткований мінімум доходів громадян. (17 грн.) згідно з п. 3, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців»;

2. реєстраційний збір за публікацію повідомлення про втрату або заміну свідоцтва про державну реєстрацію -3 неоподатковуваних мінімуми доходів громадян (51 грн.) згідно з п. 20, ст. 22 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача свідоцтва здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом) засновнику або уповноваженій ним особі дублікату свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги 

Заміна свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи у зв’язку з його втратою або пошкодженням

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Заміна свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи у зв’язку з його втратою або пошкодженням

 (назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для заміни свідоцтва у зв’язку з його втратою або пошкодженням
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Внесення до Єдиного державного реєстру відповідного запису.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	4.
	Оформлення та видача свідоцтва про державну реєстрацію у зв’язку з його втратою або пошкодженням.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	У зв’язку з його пошкодженням здійснюється протягом двох робочих днів з дати надходження документів;

У зв’язку з його втратою  здійснюється протягом двох робочих днів з дня опублікування повідомлення про втрату свідоцтва про державну реєстрацію.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу - підприємця

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні особи – підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заповнена реєстраційна картка (форма 11).

2. Свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця.

3. Документ, що підтверджує внесення реєстраційного збору за проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця (номер рахунку та реквізити видаються державним реєстратором).

4. Копію  довідки  про  зміну  реєстраційного  номера  облікової картки  платника  податків.

5. Якщо документи на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця подаються  особисто,  державному реєстратору додатково пред'являються паспорт.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	1. Строк державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця не повинен перевищувати два робочих дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

2. Свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця повинно бути оформлено державним реєстратором і видано (надіслано рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного дня з дати державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	1. Документи подані за неналежним місцем проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

2. Документи викладені не державною мовою;

3. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами від руки;

4. Не затверджено нотаріально справжність підпису заявника (у разі, якщо документи надіслані листом);

5. Документи подані не у повному обсязі;

6. Невідповідність відомостей, які вказані у реєстраційній картці на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відомостям, які зазначені у документах, що подані для проведення державної реєстрації;

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу-підприємця в Єдиному державному реєстрі.

2. Свідоцтво про державну реєстрацію фізичної-особи-підприємця з урахуванням змін.

3. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить тридцять відсотків реєстраційного збору за державну реєстрацію (10,20 грн.) згідно з п. 2, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача свідоцтва здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця, повідомлення про відмову у проведення державної реєстрації або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток
до стандарту надання адміністративної послуги
Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу – підприємця
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу - підприємця

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не більше 2 робочих дні з дати надходження документів.

	4.
	Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу підприємця
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не більше 2 робочих дні з дати надходження документів.

	5.
	Оформлення та видача свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи - підприємця
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації фізичної особи - підприємця


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

надання адміністративної послуги 

Державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи

(назва адміністративної послуги)
	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	15. Реєстраційна картка (форма № 3).

16. Примірник оригіналу або нотаріально посвідчена копія рішення про внесення змін до установчих документів юридичної особи.

17. Документ, що підтверджує правомочність прийняття рішення про внесення змін до установчих документів.

18. Оригінали установчих документів юридичної особи з відміткою про їх державну реєстрацію з усіма змінами, чинними на дату подачі документів, або копія опублікованого в спеціальному друкованому засобі масової інформації повідомлення про втрату всіх або частини зазначених оригіналів установчих документів.

19. Два примірника змін до установчих документів юридичної особи у вигляді окремих додатків або два примірники установчих документів у новій редакції.

20. Документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за проведення державної реєстрації змін до установчих документів.

21. Документ, що підтверджує внесення плати за публікацію у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації відповідного повідомлення у разі внесення змін пов’язаних зі зменшенням статутного фонду юридичної особи.

22. У разі внесення змін до установчих документів, які пов'язані із зміною складу засновників (учасників) юридичної особи,  додатково подається або копія рішення про вихід юридичної особи із складу засновників (учасників), завірена в установленому порядку, або нотаріально засвідчена копія заяви фізичної особи про вихід зі складу засновників  (учасників), або нотаріально засвідчена копія документа про перехід чи передання частки учасника у статутному капіталі товариства, або нотаріально посвідчений договір про такий перехід чи передання, або рішення уповноваженого органу юридичної особи про примусове виключення засновника (учасника) зі складу засновників (учасників) юридичної особи,  якщо  це  передбачено  законом або установчими документами юридичної особи.

23. У разі внесення змін до установчих документів, які пов'язані із зміною складу засновників (учасників) юридичної особи на підставі факту смерті фізичної особи - засновника (учасника) та відмови інших засновників (учасників) у прийнятті спадкоємця (спадкоємців) померлого до складу засновників, додатково подається нотаріально засвідчена копія свідоцтва про смерть фізичної особи або  відповідна  довідка органу реєстрації актів громадянського стану чи судове рішення про оголошення громадянина померлим.

24. У разі внесення змін до установчих документів, які пов'язані із зміною найменування юридичної особи, додатково подається свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи.
25.  У разі внесення змін до установчих документів, які пов’язані із зміною мети установи, додатково пред’являється копія судового рішення.
12. Паспорт особи, яка згідно з відомостями Єдиного державного реєстру, має право вчиняти юридичні дії від імені юридичної особи без доручення, якщо такі документи подаються іншим представником юридичної особи додатково пред'являється паспорт та надається документ або нотаріально засвідчена копія документа, що засвідчує повноваження представника.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	1. Строк державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи не повинен перевищувати три робочих дні з дати надходження документів;

2. Один примірник оригіналу установчих документів в старій редакції з відмітками державного реєстратора про проведення державної реєстрації змін до установчих документів та один примірник установчих документів в новій редакції не пізніше наступного робочого дня з дати проведення державної реєстрації змін до установчих документів повинен бути виданий (надісланий рекомендованим листом) заявнику. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	15. Документи подані не за місцем проведення державної реєстрації.

16. Викладення документів не державною мовою.

17. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами.
18. Відсутність нотаріального посвідчення підпису заявника на реєстраційній картці у випадку відсилання документів рекомендованим листом.
19. Установчі документи в новій редакції (зміни до установчих документів) не прошиті, не підписані засновниками, або підписи не засвідчені нотаріально.

6. Найменування юридичної особи не відповідає вимогам, встановленим спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації, у разі зміни найменування.
9. Невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці відомостям, які зазначені в поданих для реєстрації документах.

10.  Невідповідність відомостей про засновників (учасників) юридичної особи відомостям щодо них, які містяться в Єдиному державному реєстрі, у разі зміни засновників.

12. Одним із засновників є юридична особа, щодо якої прийнято рішення про припинення, у разі зміни засновників;

13. До державного реєстратора надійшло судове рішення щодо заборони у проведенні реєстраційних дій.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи з урахуванням змін.

2. Установчі документи (додатки до установчих документів) з відміткою про державну реєстрацію змін.

3. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить тридцять відсотків реєстраційного збору за державну реєстрацію (51 грн.) згідно з п. 2, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача (надсилання) свідоцтва здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом) засновнику або уповноваженій ним особі свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи з урахуванням змін, установчих документів (додатків до установчих документів) з відміткою про державну реєстрацію змін, повідомлення про відмову у проведення державної реєстрації або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток
до стандарту надання адміністративної послуги
Державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи
 (назва адміністративної послуги)
	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи. 
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не більше 3 робочих дні з дати надходження документів.

	4.
	Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не більше 3 робочих дні з дати надходження документів.

	5.
	Оформлення та видача (надсилання рекомендованим листом) свідоцтва з урахуванням змін, установчих документів (змін до них) з відміткою  про державну реєстрацію змін. 
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи та фізичні особи – підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Запит про видачу виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

2. Копія квитанції, виданої банком, або копія платіжного доручення з відміткою банку про сплату коштів за отримання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  отримання виписки.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Виписка надається протягом двох робочих  днів з дати надходження запиту.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	1. Документи подані не в повному обсязі.

2. Виписка   з   Єдиного   державного  реєстру  не  видається юридичній особі у разі  наявності  в  Єдиному  державному  реєстрі запису про: 

- відсутність юридичної особи за її місцезнаходженням; 

- відсутність підтвердження відомостей про юридичну особу.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Виписка   з   Єдиного   державного  реєстру  юридичних та фізичних осіб – підприємців.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить один неоподатковуваний мінімум доходів громадян (17 грн.) згідно з п. 10, ст. 21 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача виписки здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  виписки або повідомлення про відмову у наданні з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців  може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Шкода,  що  заподіяна державним реєстратором фізичним чи юридичним особам під  час  виконання  своїх  обов'язків, підлягає відшкодуванню за рахунок держави у порядку, встановленому законом.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями). 

Наказ Державного Комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва «Щодо затвердження деяких нормативно-правових актів про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців» № 97 та від 20.10.2005 р.


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги 

Надання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для отримання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Оформлення та видача виписки  з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців або в разі відмови в розгляді запиту – повідомлення про відмову в наданні відомостей  з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.


	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Протягом двох робочих днів з дати подання запиту на отримання виписки.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні та фізичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Запит про видачу витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

2. Копія квитанції, виданої банком, або копія платіжного доручення з відміткою банку про сплату коштів за отримання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  отримання витягу.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Витяг надається протягом п’яти робочих  днів з дати надходження запиту.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Документи подані не в повному обсязі.



	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Витяг   з   Єдиного   державного  реєстру  юридичних та фізичних осіб – підприємців.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Плата за одержання витягу становить три неоподатковуваних мінімумів доходів громадян (51 грн.). За кожен аркуш інформації на бланку встановленого зразка справляється плата у розмірі 20 відсотків одного 

неоподатковуваного мінімуму доходів громадян (3,40 грн.).

Органи державної влади звільняються від плати за одержання витягу з Єдиного державного реєстру, якщо такий запит подається у зв’язку із здійсненням ними повноважень, визначених законом.

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача витягу здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  витягу або повідомлення про відмову у наданні відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців  може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Шкода,  що  заподіяна державним реєстратором фізичним чи юридичним особам під  час  виконання  своїх  обов'язків, підлягає відшкодуванню за рахунок держави у порядку, встановленому законом.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями). 

Наказ Державного Комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва «Щодо затвердження деяких нормативно-правових актів про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців» № 97 та від 20.10.2005 р.

Наказ Державного Комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва «Про розмір та порядок внесення плати, що справляється за одержання витягу та довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців» № 99 від 20.10.2005 р.


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги 

Надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для отримання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Оформлення та видача витягу  з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців або в разі відмови в розгляді запиту – повідомлення про відмову в наданні відомостей  з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.


	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Протягом п’яти робочих днів з дати подання запиту на отримання витягу.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Надання довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні та фізичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Запит про видачу довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

2. Копія квитанції, виданої банком, або копія платіжного доручення з відміткою банку про сплату коштів за отримання виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  отримання довідки.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Довідка надається протягом п’яти робочих  днів з дати надходження запиту.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Документи подані не в повному обсязі.



	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Довідка   з   Єдиного   державного  реєстру  юридичних та фізичних осіб – підприємців.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Плата за одержання довідки становить один неоподатковуваний мінімум доходів громадян (17 грн.). За кожен аркуш інформації на бланку встановленого зразка справляється плата у розмірі 20 відсотків одного 

неоподатковуваного мінімуму доходів громадян (3,40 грн.).

Органи державної влади звільняються від плати за одержання довідки з Єдиного державного реєстру, якщо такий запит подається у зв’язку із здійсненням ними повноважень, визначених законом.

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача довідки здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  довідки або повідомлення про відмову у наданні відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців  може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Шкода,  що  заподіяна державним реєстратором фізичним чи юридичним особам під  час  виконання  своїх  обов'язків, підлягає відшкодуванню за рахунок держави у порядку, встановленому законом.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями). 

Наказ Державного Комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва «Щодо затвердження деяких нормативно-правових актів про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців» № 97 та від 20.10.2005 р.

Наказ Державного Комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва «Про розмір та порядок внесення плати, що справляється за одержання витягу та довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців» № 99 від 20.10.2005 р.


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги

Надання довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Надання довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для отримання довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Оформлення та видача довідки  з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців або в разі відмови в розгляді запиту – повідомлення про відмову в наданні відомостей  з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.


	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Протягом п’яти робочих днів з дати подання запиту на отримання довідки.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні особи - підприємці.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	Для внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   фізичної   особи   -   підприємця  щодо  припинення  нею підприємницької   діяльності   фізична  особа  -  підприємець  або уповноважена  нею  особа  повинні  подати  державному  реєстратору (надіслати  рекомендованим  листом  з   описом   вкладення)   такі документи: 

1. Заяву  про  припинення  підприємницької  діяльності  фізичною 

особою  -  підприємцем; 

2. Документ, що  підтверджує  внесення   плати   за   публікацію 

повідомлення  про  прийняття фізичною особою - підприємцем рішення щодо припинення підприємницької діяльності.

Для    проведення    державної    реєстрації    припинення підприємницької  діяльності  фізичною  особою  - підприємцем за її рішенням фізична особа - підприємець або уповноважена нею особа не раніше   двох   місяців   з   дати   публікації   повідомлення   у спеціалізованому  друкованому  засобі  масової  інформації   подає державному  реєстратору особисто (надсилає рекомендованим листом з описом  вкладення)  або  через  уповноважену особу такі документи: 

1. Заповнену реєстраційну   картку   на   проведення   державної реєстрації    припинення   підприємницької   діяльності   фізичною особою - підприємцем за її рішенням; 

2. Свідоцтво   про   державну   реєстрацію   фізичної   особи  - підприємця; 

3. Довідку  відповідного  органу державної податкової служби про відсутність   заборгованості  по  податках,  зборах  (обов'язкових платежах);

4. Довідку  відповідного  органу  Пенсійного  фонду  України про відсутність заборгованості.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання документів для внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   фізичної   особи   -   підприємця  щодо  припинення  нею підприємницької   діяльності .

Подання документів  для    проведення    державної    реєстрації    припинення підприємницької  діяльності  фізичною  особою  - підприємцем за її рішенням, але не раніше   двох   місяців   з   дати   публікації   повідомлення   у спеціалізованому  друкованому  засобі  масової  інформації.  

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Строк  державної  реєстрації  припинення  підприємницької діяльності  фізичною  особою - підприємцем не повинен перевищувати двох  робочих  дні  з  дати  надходження  документів для проведення державної   реєстрації   припинення   підприємницької   діяльності фізичною особою - підприємцем.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	1. Документи подані за неналежним місцем проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

2. Документи викладені не державною мовою;

3. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами від руки;

4. Не затверджено нотаріально справжність підпису заявника (у разі, якщо документи надіслані листом);

5. Документи подані не у повному обсязі;

6. Документи на припинення подані раніше двох місяців з дати публікації повідомлення про початок припинення.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Копія свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи - підприємця   із  спеціальною  відміткою  про  державну  реєстрацію припинення    підприємницької   діяльності   фізичною   особою   - підприємцем.

2. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить один неоподатковуваний мінімум доходів громадян (17 грн.) згідно з п. 20, ст. 22 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача копії свідоцтва здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  копії свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи - підприємця   із  спеціальною  відміткою  про  державну  реєстрацію припинення    підприємницької   діяльності   фізичною   особою   - підприємцем, повідомлення про відмову у проведення державної реєстрації або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги

Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця 

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання та розгляд документів, для внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   фізичної   особи   -   підприємця  щодо  припинення  нею підприємницької   діяльності
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   фізичної   особи   -   підприємця  щодо  припинення  нею підприємницької   діяльності .
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дні з дати надходження документів.

	3.
	Приймання та розгляд  документів, поданих заявником для проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	4.
	Внесення запису про державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не більше 2 робочих дні з дати надходження документів.

	5.
	Видача  копії свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи - підприємця   із  спеціальною  відміткою  про  державну  реєстрацію 

припинення    підприємницької   діяльності   фізичною   особою   - 

підприємцем .
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Державна реєстрація припинення юридичної особи

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	  Для  внесення  до  Єдиного  державного  реєстру запису про рішення  щодо  припинення  юридичної  особи заявник повинен подати  (надіслати  рекомендованим  листом  з описом вкладення) державному реєстратору  такі  документи: 

1. Нотаріально засвідчену  копію рішення засновників (учасників) або  уповноваженого  ними  органу щодо припинення юридичної особи; 

2. Документ, що  підтверджує  внесення   плати   за   публікацію повідомлення   про   прийняття   засновниками   (учасниками)   або уповноваженим ними органом рішення щодо припинення юридичної особи у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації.

3. У  випадках,  встановлених  законом,   додатково  подається документ,  який  підтверджує  одержання  згоди відповідних органів державної влади на припинення юридичної особи. 

4. У  разі  припинення  юридичної  особи  шляхом  злиття  або приєднання  рішення  щодо  припинення юридичної особи підписується уповноваженими особами юридичної  особи  або  юридичних  осіб,  що припиняються, та юридичної особи - правонаступника.

       Для проведення державної реєстрації  припинення  юридичної особи  в результаті її ліквідації голова ліквідаційної комісії або уповноважена ним особа після закінчення процедури ліквідації,  яка передбачена законом,  але не раніше двох місяців з дати публікації повідомлення  у  спеціалізованому   друкованому   засобі   масової інформації,  повинен  подати  (надіслати  рекомендованим  листом з описом вкладення) державному реєстратору такі документи: 

1. Заповнену реєстраційну   картку   на   проведення   державної реєстрації припинення юридичної особи у зв'язку з ліквідацією; 

2. Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи; 

3. Оригінал установчих документів; 

4. Акт ліквідаційної  комісії  з  ліквідаційним  балансом,  який затверджено рішенням засновників  (учасників)  або  уповноваженого ними органу; Підписи   голови   та   членів   ліквідаційної   комісії   на ліквідаційному   балансі   повинні  бути  нотаріально  засвідчені. 

5. Довідку  відповідного  органу державної податкової служби про відсутність   заборгованості  по  податках,  зборах  (обов'язкових платежах);  

6. Довідку  відповідного  органу  Пенсійного  фонду  України про відсутність  заборгованості;  

7. Довідку архівної  установи  про  прийняття  документів,   які відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню. 

8. У випадках,  що встановлені законом,  додатково  подається висновок  аудитора  щодо  достовірності  та повноти ліквідаційного балансу. 

9. У   разі   проведення  державної  реєстрації  припинення акціонерних  товариств додатково подається копія розпорядження про скасування реєстрації випуску акцій, засвідчена Державною комісією з цінних паперів та фондового ринку.

10. Якщо  документи  для   проведення   державної   реєстрації припинення  юридичної  особи  в результаті її ліквідації подаються головою  ліквідаційної  комісії  або  уповноваженою   ним   особою особисто,  державному реєстратору додатково пред'являються паспорт та документ, що підтверджує його (її) повноваження.

Для проведення державної реєстрації  припинення  юридичної особи  в  результаті злиття,  приєднання,  поділу або перетворення голова комісії з  припинення  або  уповноважена  ним  особа  після закінчення процедури припинення,  яка передбачена законом,  але не раніше   двох   місяців   з   дати   публікації   повідомлення   у спеціалізованому  друкованому  засобі масової інформації,  повинні подати  особисто  (надіслати  рекомендованим   листом   з   описом вкладення) державному реєстратору такі документи: 

1. Заповнену реєстраційну   картку   на   проведення   державної реєстрації  припинення  юридичної  особи  в   результаті   злиття, приєднання, поділу або перетворення; 

2. Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи; 

3. оригінал установчих документів; 

4. Нотаріально посвідчену   копію   передавального   акта,  якщо припинення  здійснюється  в  результаті  злиття,  приєднання   або перетворення,   або  нотаріально  посвідчену  копію  розподільчого балансу, якщо припинення здійснюється в результаті поділу; 

5. Довідку архівної  установи  про  прийняття  документів,   які відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню; 

6. Документ   про   узгодження  плану  реорганізації  з  органом державної  податкової  служби  (за  наявності  податкового боргу); 

7. Довідку  відповідного  органу державної податкової служби про відсутність   заборгованості  по  податках,  зборах  

8. Довідку  відповідного  органу  Пенсійного  фонду  України про відсутність заборгованості; 

9. У випадках,  що встановлені законом,  додатково  подається висновок  аудитора  щодо  достовірності  та повноти передавального акта або розподільчого балансу. 

     У  разі державної реєстрації припинення юридичної  особи  в результаті   перетворення   документи,  які  передбачені  абзацами шостим   -   десятим   частини   першої    статті 37 Закону,  державному реєстратору не подаються. 

     Передавальний  акт  або  розподільчий  баланс повинен бути затверджений  засновниками  (учасниками)   юридичної   особи   або органом,  який  прийняв  рішення  про  припинення юридичної особи. 

Справжність   підписів  голови  та  членів  комісії  з  припинення юридичної  особи  на передавальному акті або розподільчому балансі повинні бути нотаріально засвідчені.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Подання документів для внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   засновників  щодо  припинення  юридичної особи .

Подання документів  для    проведення    державної    реєстрації    припинення юридичної особи, але не раніше   двох   місяців   з   дати   публікації   повідомлення   у спеціалізованому  друкованому  засобі  масової  інформації.  

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Строк  державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації не повинен перевищувати три робочих дні з дати  надходження  документів  для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	Державний  реєстратор  має  право  залишити  без  розгляду документи,  які подані для внесення до Єдиного державного  реєстру запису  про  рішення  засновників  (учасників) юридичної особи або уповноваженого ними органу щодо припинення юридичної особи, якщо: 

1. Документи подані за неналежним  місцем  проведення  державної реєстрації  припинення  юридичної  особи  за  рішенням засновників (учасників) юридичної особи або уповноваженого ними органу; 

2. Документи викладені не державною мовою;  

3. Рішення  щодо припинення юридичної особи не містить даних про склад  комісії  з  припинення  (ліквідаційної  комісії)  юридичної особи,  у  тому числі їх ідентифікаційних номерів; 

4. Документи подані не у повному обсязі; 

Державний  реєстратор  має  право  залишити  без  розгляду документи,  які  подані  для   проведення   державної   реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації, якщо: 

1. Документи подані  за  неналежним  місцем проведення державної реєстрації; 

2. Документи викладені не державною мовою;

3. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами від руки;

4. Підписи голови та членів ліквідаційної комісії на ліквідаційному балансі нотаріально не посвідчені.; 

5. документи подані не у повному обсязі; 

6. Документи на припинення подані раніше двох місяців з дати публікації повідомлення про початок припинення. 

Державний  реєстратор  має  право  залишити  без  розгляду документи,  які  подані  для   проведення   державної   реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення, якщо: 

1. Документи подані  за  неналежним  місцем проведення державної реєстрації; 

2. Документи викладені не державною мовою;

3. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами від руки;

4.    передавальний акт  або  розподільчий  баланс  не   відповідає 

вимогам, які встановлені частиною четвертою статті 37 Закону;

5. Підписи голови та членів ліквідаційної комісії на  на передавальному акті або розподільчому балансі нотаріально не посвідчені.
6. Документи на припинення подані раніше двох місяців з дати публікації повідомлення про початок припинення.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Оригінал свідоцтва юридичної особи з відміткою державного реєстратора про припинення.

2. Установчі документи юридичної особи з відміткою державного реєстратора про припинення.

3. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить три неоподатковуваних мінімуми доходів громадян (17 грн.) згідно з п. 20, ст. 22 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом і видача документів здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  свідоцтва про державну реєстрацію та одного примірника установчих документів з відміткою державного реєстратора про припинення, повідомлення про відмову у проведення державної реєстрації або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги

Державна реєстрація припинення юридичної особи

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Державна реєстрація припинення юридичної особи

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання та розгляд документів, для внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   засновників щодо  припинення  юридичної особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Внесення до  Єдиного  державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців запису  про рішення   засновників щодо  припинення  юридичної особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	В день надходження документів.

	3.
	Розгляд документів, поданих  заявником для проведення державної реєстрації припинення юридичної особи у зв’язку з її ліквідацією або відповідно проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу, перетворення.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	4.
	Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи у зв’язку з її ліквідацією або відповідно запису про проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу, перетворення;
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не більше 3 робочих дні з дати надходження документів.

	5.
	Оформлення та видача одного примірника оригіналу  установчих  документів   і   свідоцтво   про   державну реєстрацію  юридичної  особи,  які  мають  спеціальну відмітку про державну реєстрацію  припинення  юридичної  особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації припинення юридичної особи.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Державна реєстрація фізичної особи - підприємця

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Фізичні особи, які мають намір стати підприємцями.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заповнена реєстраційна картка на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

2. Копія довідки про включення заявника до Державного реєстру фізичних осіб – платників податків та інших обов’язкових платежів;

3. Документ, що підтверджує внесення реєстраційного збору за проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця (номер рахунку та реквізити видаються державним реєстратором);

4. Нотаріально посвідчена письмова згода батьків (усиновлювачів) або  піклувальника, або органу опіки та піклування, якщо заявником є  фізична  особа,  яка  досягла  шістнадцяти  років і має бажання займатися  підприємницькою  діяльністю.

5. Якщо документи на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця подаються особисто, державному реєстратору додатково пред'являються паспорт. Фізична  особа, яка через свої релігійні або  інші  переконання відмовилася від прийняття ідентифікаційного номера,  офіційно  повідомила  про  це відповідні органи державної влади,  повинна особисто пред'явити державному реєстратору паспорт із  відповідною  відміткою.  Уповноважена особа повинна пред'явити свій паспорт та документ, що засвідчує її повноваження.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	1. Строк державної реєстрації фізичної особи – підприємця не повинен перевищувати два робочих дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

2. Свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця повинно бути оформлено державним реєстратором і видано надсилається рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного дня з дати державної реєстрації фізичної особи – підприємця.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	1. Документи подані за неналежним місцем проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

2. Документи викладені не державною мовою;

3. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами від руки;

4. Не затверджено нотаріально справжність підпису заявника (у разі, якщо документи надіслані листом);

5. Документи подані не у повному обсязі;

6. Невідповідність відомостей, які вказані у реєстраційній картці на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відомостям, які зазначені у документах, що подані для проведення державної реєстрації;

7. Наявність обмежень на зайняття підприємницькою діяльністю, які встановлені законом, щодо фізичної особи, яка має намір стати підприємцем;

8. Наявність в єдиному державному реєстрі запису, що заявник є підприємцем.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця.

2. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить два неоподатковувані мінімуми доходів громадян (34 грн.) згідно з п. 1, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача свідоцтва здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця, повідомлення про відмову у проведення державної реєстрації або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток
до стандарту надання адміністративної послуги
Державна реєстрація фізичної особи - підприємця

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Державна реєстрація фізичної особи - підприємця

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не більше 2 робочих дні з дати надходження документів.

	4.
	Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації фізичної особи -   підприємця.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не більше 2 робочих дні з дати надходження документів.

	5.
	Оформлення та видача свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації фізичної особи – підприємця.


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

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

Державна реєстрація юридичної особи

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрація

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Юридичні особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	26. Реєстраційна картка (форма № 1).

27. Примірник оригіналу або нотаріально посвідчена копія рішення про створення юридичної особи.

28. Два примірники установчих документів (підписи засновників на установчих документах завіряються нотаріально).
29. Документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за проведення державної реєстрації юридичної особи (номер рахунку та реквізити видаються державним реєстратором).
30. Інформацію з документами, що підтверджують структуру власності засновників – юридичних осіб, яка дає змогу встановити фізичних осіб – власників істотної участі цих юридичних осіб.
31. Паспорт особи, яка відповідно до Єдиного державного реєстру має право вчиняти юридичні дії від імені юридичної особи без доручення. Якщо такі документи подаються іншим представником юридичної особи додатково пред’являється паспорт та надається документ або нотаріально засвідчена копія документа, що засвідчує повноваження представника.
32. Довідка з Єдиного державного реєстру про резервування найменування юридичної особи у випадку, якщо проводилося резервування найменування юридичної особи.

33. Документ, що підтверджує внесення засновником (засновниками) вкладу (вкладів) до статутного фонду юридичної особи в розмірі, який встановлено законом у випадку державної реєстрації юридичної особи, для якої законом встановлено вимоги щодо формування статутного фонду (наприклад, ТзОВ- не менше 50%).
34. Копія Державного акта на право приватної власності засновника на землю або копія Державного акта на право постійного користування землею засновником, або нотаріально посвідчена копія договору про право користування землею засновником, зокрема на умовах оренди, у разі реєстрації фермерського господарства.

11. Документ про підтвердження реєстрації іноземної особи в країні її місцезнаходження, зокрема витяг із торговельного, банківського або судового реєстру, який повинен бути легалізованим у встановленому порядку у випадку державної реєстрації юридичної особи, засновником (засновниками) якої є іноземна юридична особа.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  проведення реєстраційної дії.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	1. Строк державної реєстрації юридичної особи не повинен перевищувати три робочих дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи;

2. Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи повинно бути оформлено державним реєстратором і видано (надіслано рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного дня з дати державної реєстрації юридичної особи. Разом із свідоцтвом про державну реєстрацію юридичної особи засновнику або уповноваженій ним особі видається (надсилається рекомендованим листом) один примірник оригіналу установчих документів з відміткою державного реєстратора про проведення державної реєстрації юридичної особи. 

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	20. Документи подані не за місцем проведення державної реєстрації.

21. Викладення документів не державною мовою.

22. Реєстраційна картка заповнена не машинодруком або не друкованими літерами.
23. Відсутність нотаріального посвідчення підпису заявника на реєстраційній картці у випадку відсилання документів рекомендованим листом.
24. Установчі документи не містять відомостей, передбачених законом, або не погоджені, у випадках передбачених законом, з органами державної влади.

25. Установчі документи не прошиті, не підписані засновниками, або підписи не засвідчені нотаріально.

26. Відсутній документ про підтвердження реєстрації іноземної юридичної особи в країні її місцезнаходження.
8. Найменування юридичної особи не відповідає вимогам, встановленим спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації.
9. Невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці відомостям, які зазначені в поданих для реєстрації документах.

10. Наявність обмежень на зайняття відповідних посад, встановленим законом щодо осіб, які зазначені як посадові особи органу управління юридичної особи.

11. Невідповідність відомостей про засновників (учасників) юридичної особи відомостям щодо них, які містяться в Єдиному державному реєстрі.

12. Одним із засновників є юридична особа, щодо якої прийнято рішення про припинення.

13. Наявність в Єдиному державному реєстрі найменування, яке тотожне найменуванню юридичної особи, яка має намір зареєструватися.

14. Використання у найменуванні юридичної особи приватного права повного чи скороченого найменування органу державної влади або органу місцевого самоврядування, або похідних від цих найменувань, або історичного державного найменування, перелік яких встановлюється Кабінетом Міністрів України.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	1. Свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи. 

2. Установчі документи з відміткою про державну реєстрацію. 

3. Письмове повідомлення про результат розгляду.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить десять неоподатковуваних мінімуми доходів громадян (170 грн.) згідно з п. 1, ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача свідоцтв здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом) засновнику або уповноваженій ним особі свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи, повідомлення про відмову у проведення державної реєстрації або повідомлення про залишення документів без розгляду може бути оскаржено у суді. 

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги здійснюється шляхом корегування до відповідної реєстраційної дії у Єдиному державному реєстрі безоплатно.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями).


Додаток
до стандарту надання адміністративної послуги
Державна реєстрація юридичної особи
(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Державна реєстрація юридичної особи
 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Перевірка документів на відсутність підстав для залишення документів без розгляду.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів.

	3.
	Перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не більше 3 робочих дні з дати надходження документів

	4.
	Внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців запису про проведення державної реєстрації юридичної особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Не більше 3 робочих дні з дати надходження документів.

	5.
	Оформлення та видача (надсилання рекомендованим листом) свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи та одного примірника установчих документів з відміткою про державну реєстрацію.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації юридичної особи.


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

надання адміністративної послуги 

Резервування найменування юридичної особи

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	Державний реєстратор райдержадміністрації

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	Засновник (засновники) юридичної особи.

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 
	1. Заява встановленого   зразка  про  резервування  найменування юридичної особи.

2. Документ, що  підтверджує  внесення   плати за проведення резервування найменування юридичної особи. 

3. Якщо  документи  для проведення резервування найменування юридичної  особи подаються засновником юридичної особи, державному реєстратору додатково пред'являється його паспорт. Якщо документи  для проведення резервування найменування юридичної особи   подаються особою,  уповноваженою  засновником (засновниками) юридичної особи,  державному реєстратору  додатково пред'являється  її паспорт та надається документ,  що засвідчує її повноваження.

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	Одержувач надає необхідні документи для  резервування найменування юридичної особи.

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	Згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	Резервування найменування юридичної особи здійснюється протягом трьох робочих  днів з дати надходження запиту.

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	1. Документи подані не в повному обсязі.

2. Використання у найменуванні юридичної особи приватного права повного чи скороченого найменування органу державної влади або органу місцевого самоврядування, або похідних від цих найменувань, або історичного державного найменування, перелік яких встановлюється Кабінетом Міністрів України; 

3. Найменування юридичної  особи  не відповідає  вимогам   щодо найменування  юридичних  осіб окремих організаційно-правових форм, які встановлені законом; 

4. Викладення найменування не відповідає вимогам,  встановленим спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації; 

5. Документи  подані  особою,  яка  не  має на  це повноважень; 

6. У   разі   наявності   в   Єдиному   державному реєстрі найменування юридичної особи тотожного тому, яке зазначено в заяві про резервування   найменування   юридичної особи, державний реєстратор  протягом трьох робочих днів видає (надсилає рекомендованим  листом) засновнику юридичної особи або уповноваженій ним  особі  повідомлення встановленого зразка  про  відмову  в  резервуванні найменування юридичної  особи.

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	Довідка з Єдиного державного реєстру про резервування найменування юридичної особи.

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	Вартість послуги становить два неоподатковуваних мінімумів доходів громадян (34 грн.) згідно з п. 15, ст. 23 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	Державний реєстратор повинен мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом у державній службі на керівних посадах не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах економіки не менше п’яти років.

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Прийом документів і видача довідки здійснюється в окремому приміщення з обмеженим доступом за адресою:

44700, м. Володимир-Волинський, вул. Соборна, 3, кабінет № 1.

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Понеділок-четвер з 8.00 до 17.15, п’ятниця з 8.00 до 16.00, обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні дні: субота, неділя.



	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	Послуга надається по мірі надходження  документів у терміни, визначені законодавством.

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення на стендах, в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Володимир-Волинської райдержадміністрації та при зверненні до державного реєстратора.

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	Прийом документів  від осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово.

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	Порушення строків видачі (направлення рекомендованим листом)  довідки з Єдиного державного реєстру про резервування найменування юридичної особи або повідомлення встановленого зразка про відмову в резервуванні найменування юридичної особи може бути оскаржено в суді.

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	Шкода,  що  заподіяна державним реєстратором фізичним чи юридичним особам під  час  виконання  своїх  обов'язків, підлягає відшкодуванню за рахунок держави у порядку, встановленому законом.

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів.
	Закон України від 15 травня 20003 р. №755-ІV «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» (із змінами та доповненнями). 

Наказ № 65 від 03.06.2004 Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва.


Додаток

до стандарту надання адміністративної послуги

Резервування найменування юридичної особи

(назва адміністративної послуги)
Технологічна карта процесу адміністративної послуги

Резервування найменування юридичної особи

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Приймання документів, які подаються для отримання Довідки з Єдиного державного реєстру про резервування найменування юридичної особи.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	В порядку надходження.

	2.
	Розгляд документів, поданих заявником.
	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації
	Протягом трьох робочих днів з дати подання запиту на отримання виписки.

	3.
	Резервування найменування та  видача довідки  з Єдиного державного реєстру про резервування найменування юридичної особи.


	Державний реєстратор

Левчук О.А.
	
	
	
	
	Державний реєстратор  райдержадміністрації


	Протягом трьох робочих днів з дати подання запиту на отримання виписки.


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




















































