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УКРАЇНА
СЕЛИДІВСЬКА МІСЬКА РАДА

Р І Ш Е Н Н Я
Від  24.05.2017  №  7/20-663_

м. Селидове
Про внесення змін до інформаційних

карток адміністративних послуг

На листи відділу державної реєстрації та відділу реєстрації місця проживання з метою вдосконалення роботи у сфері державної реєстрації бізнесу, нерухомості, та виконання вимог Закон України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні”, постанови КМУ від 02.03.2016 № 207 “Про затвердження правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру” забезпечення на території Селидівської міської ради організації належної доступності адміністративних послуг, поліпшення їх якості, на виконання Закону України від 06.09.2012 № 5203-VІ «Про адміністративні послуги» із внесеними до нього змінами, розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 №523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг», керуючись ст.26, п. 4 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Інформаційні та технологічні картки №28 «Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб підприємців та громадських формувань», №6 «Надання інформації з Державного реєстру прав», №31 «Зняття з реєстрації місця проживання» затверджені рішенням Селидівської міської ради від  17.08.2016  №7/11-444 вважати такими, що втратили чинність. 

2. Затвердити нові інформаційні та технологічні картки №28 «Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб підприємців та громадських формувань», №6 «Надання інформації з Державного реєстру прав», №31 «Зняття з реєстрації місця проживання»  (додаються).
3. Організаційне виконання рішення покласти на відділ надання адміністративних послуг Селидівської міської ради (Сукач).

Міський голова 








В.В. РЕМІЗОВ

   
                                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради









          Від  24.05.2017  №  7/20-663_

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №31
 Селидівська міська рада
85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

 Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua 
 тел.: (06237) 7-46-78
Зняття з реєстрації місця проживання
(назва послуги)
	1. Надає послугу
	Відділ реєстрації місця проживання громадян міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	    Відділ надання адміністративних послуг Селидівської міської ради 

	3. Перелік необхідних документів
	   Заява фізичної особи/ законного представника/ представника на підставі довіреності, посвідченої в установленому законом порядку, за встановленою формою.

Для зняття з реєстрації місця проживання особа або її представник подає заяву за формою згідно з додатком 11 до Правил реєстрації місця проживання.

    Разом із заявою особа подає: 

    документ, до якого вносяться відомості про зняття з реєстрації місця проживання ( паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання,  посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,якій надано тимчасовий захист). Якщо дитина не досягла 16-річного віку подається свідоцтво про народження;

    квитанція про сплату адміністративного збору;

     військовий квиток або посвідчення про приписку (для громадян, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку).

      У разі подання заяви представником особи крім зазначених документів додатково подаються:

    документ, що посвідчує особу представника;

    документ, що підтверджує повноваження особи, як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини- батьками (усиновлювачами);

    Зняття з реєстрація місця проживання особи за заявою законного представника здійснюється за згодою інших законних представників.

    У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами зняття з реєстрації місця проживання дитини, яка не досягла 14 років,  разом з одним із батьків здійснюється за письмовою згодою другого з батьків у присутності особи, яка приймає заяву, або на підставі засвідченої в установленому порядку письмової згоди другого з батьків ( крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішенням суду або рішенням органу опіки та піклування).

	4. Оплата
	   Адміністративна послуга є платною.
   За зняття з реєстрації місця проживання сплачується адміністративний збір:

у разі звернення особи протягом встановленого Законом України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні” строку- у розмірі 0,0085 розміру мінімальної заробітної плати;

у разі звернення особи з порушенням встановленого Законом строку- у розмірі 0,0255 розміру мінімальної заробітної плати.



	5. Термін виконання
	  В день отримання документів від центру надання адміністративних послуг

	6. Порядок розгляду
	  Розглядається відділом реєстрації місця проживання громадян

	7. Результат послуги
	   Внесення відомостей про зняття з реєстрацію місця проживання до паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання,  посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,якій надано тимчасовий захист (шляхом проставлення в них відповідного штампа  зняття з реєстрації місця проживання особи за формою згідно з додатком 2 до Правил реєстрації місця проживання).

    Відомості про зняття з реєстрації місця проживання вносяться до паспорта громадянина України:

    у вигляді книжечки (зразка 1993 року)- шляхом проставлення в ньому штампа зняття з реєстрації місця проживання особи за формою згідно з додатком 2;

    у формі картки (зразка 2015 року)-шляхом внесення інформації до безконтактного електронного носія, який імплантовано у такий паспорт, у разі наявності робочих станцій та підключення органу реєстрації до Єдиного державного демографічного реєстру.

    У разі непідключення органу реєстрації до Реєстру особі видається довідка про зняття з  реєстрації місця проживання, а внесення інформації до безконтактного електронного носія здійснюється територіальним підрозділом ДМС на підставі такої довідки.

	8. Причини відмови
	1.Особа не подала документів або інформації,необхідних для зняття з реєстрації місця проживання;
2. Подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна інформація;
3.Для зняття з реєстрації звернулась особа, яка не досягла 14-річного віку.

   Рішення про відмову в знятті з реєстрації місця проживання приймається в день звернення особи або її представника шляхом зазначення у заяві про зняття з реєстрації місця проживання підстав відмови. Зазначена заява повертається особі або її представнику.

	9. Законодавча основа
	   Закон України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні”

   Закон України “Про місцеве самоврядування”

   Закон України “Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг”

  Закон України “Про адміністративні послуги”

Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 “Про затвердження правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру”

	10. Порядок оскарження
	В судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	  Начальник відділу реєстрації місця проживання громадян 

Надтока Людмила Миколаївна

	12. Примітка
	   Якщо під час подачі документів встановлено, що особа подала недійсний паспорт громадянина України до неї застосовуються заходи адміністративного впливу відповідно до статті 197 КупАП (санкція -попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян).

    Розгляд справ про адміністративні правопорушення і накладення адміністративних стягнень покладено на виконавчі комітети сільських,    селищних, міських рад.

    Від імені виконавчих комітетів сільських, селищних, міських рад розглядати справи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 197, 198 цього Кодексу ( при накладенні адміністративного стягнення у вигляді попередження в центрі надання адміністративних послуг), мають право адміністратори центрів надання адміністративних послуг.


Відповідальна особа за складання інформаційної картки                  Надтока Л.М.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради









        Від  24.05.2017  №  7/20-663_

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №28
адміністративної послуги 
з видачі витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 


Центр надання адміністративних послуг у м.Селидове
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги
	Центр надання адміністративних послуг м.Селидове або відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	Інформація про місце надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження 
	85400, Донецька область, м.Селидове, вулиця Берегова, 130

	2
	Інформація щодо режиму роботи 
	Понеділок з 08.00 до 17.00

Вівторок    з 08.00 до 20.00

Середа       з 08.00 до 17.00

Четвер       з 08.00 до 17.00

П'ятниця    з 08.00 до 15.45
Вихідні дні субота, неділя, святкові дні

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	06-237-7-46-09

cnapsel@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України від 15.05.2003 № 755-IV «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань» 

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 10.06.2016 
№ 1657/5 «Про затвердження Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 10.06.2016 за № 839/28969

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Запит фізичної особи або юридичної особи, які бажають отримати витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, або уповноваженої особи (далі – заявник)

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Запит про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (додаток 2 до Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 10.06.2016 
№ 1657/5, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 10.06.2016 за № 839/28969);

 документ, що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей.

У разі подання запиту представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.
Заявник пред’являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	9
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі запит подається заявником особисто.

2. В електронній формі запит подається через портал електронних сервісів виключно за умови реєстрації користувача на відповідному порталі

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	За одержання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в паперовій формі справляється плата в розмірі 0,05 мінімальної заробітної плати. 
За одержання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань в електронній формі справляється плата в розмірі 75 відсотків плати, встановленої за надання витягу в паперовій формі.
Плата справляється у відповідному розмірі мінімальної заробітної плати у місячному розмірі, встановленої законом на 01 січня календарного року, в якому подається запит про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, та округлюється до найближчих 10 гривень

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів

	12
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не подано документ, що підтверджує внесення плати за отримання виписки, або плата внесена не в повному обсязі

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

	14
	Способи отримання відповіді (результату)
	У такий самий спосіб, у який подано запит

	15
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради


ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради









         Від  24.05.2017  №  7/20-663_

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА №28
Послуга: видача витягу з єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів (днів)

	1. 1. Прийом запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  та документу (копії квитанції, виданої банком, або копії платіжного доручення з відміткою банку), що підтверджує внесення плати за отримання відповідних відомостей
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	Центр надання адміністративних послуг
	У день отримання запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 

	2. Реєстрація запиту про надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  у базі даних Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань .
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	Центр надання адміністративних послуг або 
	У день отримання запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  .

	3. Перевірка документів поданих для отримання  витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  відомостей на відсутність підстав для відмови в розгляді запиту про надання витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	Центр надання адміністративних послуг або 
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів.

	4. Формування та оформлення запитувачу витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань  – у разі відсутності підстав для відмови в розгляді запиту про надання  витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг або Державний реєстратор 
	Центр надання адміністративних послуг або Відділ державної реєстрації
	Не повинен перевищувати 24 годин після надходження запиту, крім вихідних та святкових днів.

	5. Прийом  та реєстрація вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Протягом 24 годин


Відповідальна особа за складання технологічної картки                       Козирєва Д.О
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради









          Від  24.05.2017  №  7/20-663_

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 6
Селидівська міська рада

85400, Донецька обл., м. Селидове, вул. К. Маркса, буд. 8

Е-mail: selidispolcom@ukrpost.ua

тел.: (06237) 7-24-17

Заява про надання інформації з Державного реєстру прав.
(назва послуги)

	1. Надає послугу
	Центр надання адміністративних послуг м.Селидове або відділ державної реєстрації Селидівської міської ради

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	  85400, м.Селидове, вул.Берегова, 130Особисто(або уповноваженою особою) шляхом звернення до центру надання адміністративних послуг або шляхом надсилання до центру надання адміністративних послуг поштою з описом вкладення.                        

	3. Перелік необхідних документів
	Фізичні, юридичні особи
1.Документ, що посвідчує особу (п.8 Постанови 1127) - копія засвідчена в установленому порядку.

Відповідно до «Вимог до оформлення документів» ДСТУ 4163-2003 відмітка про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії.

Приклад: Згідно з оригіналом підпис Іванов В.В. 03.05.2016
2.Реєстраційний номер облікової картки платника податків – копія засвідчена в установленому порядку
3.Якщо звернулась уповноважена особа: довіреність (оригінал) разом з  копією засвідченою в установленому порядку.
4.Документ про внесення плати за надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно).

	4. Оплата
	Адміністративна послуга надається у паперовій формі – 0,025 розміру мінімальної заробітної плати-34,00 грн.

	5. Термін виконання
	Надання інформації проводиться у день прийняття заяви

	6. Порядок розгляду
	Інформація надається у паперовій формі у день прийняття заяви

	7. Результат послуги
	Інформація  з Державного реєстру прав на нерухоме майно (у разі отримання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно). 

	8. Причини відмови
	У наданні інформації з Державного реєстру прав може бути відмовлено, якщо:

1) заява про державну реєстрацію прав подана неналежною особою;

2) подані документи не відповідають вимогам, встановленим цим Законом; 



	9. Законодавча основа
	Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004 № 1952-IV, Постанова КМУ від 25 грудня 2015р. №1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»

	10. Порядок оскарження
	До Міністерства юстиції України, його територіальних органів, в судовому порядку

	11. Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації міської ради

Козирєва Дана Олександрівна


Відповідальний за складання інформаційної картки                                         Д.О.Козирєва
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  міської ради









          Від  24.05.2017  №  7/20-663_

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 6

 адміністративної послуги
Заява про надання інформації з Державного реєстру речових прав
(назва адміністративної послуги)
Селидівська міська рада 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та перевірка  вхідного пакета документів, необхідних для реєстрація у базі даних, що подаються заявником або його законним представником.
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У момент звернення



	2.
	Реєстрація та передача заяви та вхідного пакета документів,необхідних для  реєстрації до відділу  державної реєстрації 
	Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	

	3.


	Розгляд та опрацювання заяви про надання інформації 
	Адміністратор відділу ЦНАП або Державний реєстратор
	Д
	24 години

Строк не повинен перевищувати 1 робочого дня

	4.
	Передача вихідного пакета документів до Центру надання адміністративних послуг для видачі заявнику
	Державний реєстратор
	Д
	У день реєстрації

	5.
	Повернення картки прийому з відміткою про отримання документів до відділу державної реєстрації
	         Адміністратор

відділу ЦНАП
	В
	У день видачі заявнику

	6.
	Оскарження
	У встановленому  законодавством порядку
	
	

	7.
	Відповідальна особа
	Начальник відділу державної реєстрації Козирєва Д.О. 
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	1 робочий день


Відповідальна особа за складання технологічної картки                   Козирєва Д.О.
