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УКРАЇНА

ІЗМАЇЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

м. Ізмаїл

«01»  жовтня  2019



                                                                    №255/А-2019
Про затвердження інформаційних та технологічних
карток адміністративних послуг, які надаються  
через ЦНАП Ізмаїльської районної державної 
адміністрації  та внесення змін до додатку № 2 

розпорядження Ізмаїльської районної державної 
адміністрації №52/А-2017 від 08.02.2017року
Відповідно до статей 2, 6, 13, 41 Закону України « Про місцеві державні адміністрації», на виконання вимог Законів України « Про  адміністративні послуги», «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус», «Про металобрухт», розпорядження Кабінету Міністрів України від 16 травня 2014 року №523-р (в редакції розпорядження Кабінету Міністрів України від 11 жовтня 2017 р. № 782-р) „Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг ”, Наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 03.11.2011року  №191 «Про затвердження форм актів обстеження суб’єктів господарювання»,зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 15 грудня 2011 року за №1437/20175,наказу  Головного управління Держгеокадастру в Одеській області  від 05.03.2018 р. №63 « Про затвердження інформаційної та технологічної картки  адміністративної послуги- видача висновку про погодження документації із землеустрою через центр надання адміністративних послуг»,  на виконання  розпорядження Одеської обласної державної адміністрації від 23.09.2019 № 1134/А-2019  «Про  затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, які надаються Одеською обласною державною адміністрацією через центри надання адміністративних послуг, утворених районними державними адміністраціями»,  з метою створення зручних і сприятливих умов для отримання послуг громадянами, суб’єктами господарювання , враховуючи наявність узгоджених рішень  між  Одеською обласною державною адміністрацією  та Ізмаїльською районною державною адміністрацією, відповідно до  Договору Доручення на часткову обробку персональних даних,надання уповноваженим суб’єктам доступу до інформації Єдиного державного демографічного реєстру,укладеного між Головним управлінням Державною міграційної служби України та Ізмаїльською районною державною адміністрацією від 24.06.2016 р.:

1.Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг, які надаються Одеською обласною державною адміністрацією через Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації (Додаток 1).

2.Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг, які надаються Ізмаїльським районним відділом  Головного управління Державної міграційної служби України в Одеській області(Додаток 2).

3. Затвердити інформаційну та технологічну  картки адміністративної послуги із надання акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України « Про металобрухт»(Додаток 3).

4.Затвердити інформаційну та технологічну картки адміністративної послуги, яка надається  Головним управлінням Держгеокадастру в Одеській області через ЦНАП – видача висновку про погодження документації із землеустрою (Додаток 4)

5. Внести зміни до переліку адміністративних послуг (Додаток 2), що надаються через центр надання адміністративних послуг Ізмаїльської  районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням Ізмаїльської районної державної адміністрації від 08 лютого 2017 року № 52/А-2017, виклавши його у новій редакції. 

6.Начальнику відділу надання адміністративних послуг-директору ЦНАП Ізмаїльської районної державної адміністрації (Кузьменко І.В.) забезпечити розміщення карток в приміщенні Центру надання адміністративних послуг та на офіційному веб-порталі районної державної адміністрації.

7. Контролюватиму розпорядження особисто.
Голова  Ізмаїльської районної 

державної  адміністрації                                                                                                Н.І. Тодорова

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської
 районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	           Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600 , Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.Інформація щодо режиму роботиЦентру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

  П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні

	3.Контактна інформаціяЦентру надання адміністративних послуг
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.Закон України (номер, дата, назва, частина, стаття) 
	 Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про питну воду, питне водопостачання та водовідведення».

	5.Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова національної комісії, що здійснює державне регулювання у сфері комунальних послуг від 22.03.2017 № 307 «Про затвердження ліцензійних умов провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та водовідведення»;

Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	                                        Умови отримання адміністративної послуги

	7.Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити господарську діяльність з централізованого водопостачання та/або водовідведення

	8.Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про отримання ліцензії встановленого зразка (додаток 1 до Ліцензійних умов).

2. Відомості про засоби провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення (додаток 2 до Ліцензійних умов).

3. Відомості про місця провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення (додаток 3 до Ліцензійних умов).

4. Копія паспорта керівника здобувача ліцензії із відміткою органу державної податкової служби про повідомлення про відмову через свої релігійні переконання від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків (подається тільки фізичними особами - підприємцями, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби).

5. Копія документа, що підтверджує наявність лабораторії, яка здійснює виробничий контроль, або копія договору на виконання таких робіт з лабораторіями інших організацій.

6. Схема мереж, споруд та інших об’єктів, задіяних у провадженні діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення, затверджена керівником суб’єкта господарювання, із зазначенням точок розмежування (за наявності) з іншими

суб’єктами господарювання у сфері централізованого водопостачання та/ або водовідведення та приладів обліку.

7. Опис документів, доданих до заяви, складений за формою згідно з додатком 4 до Ліцензійних умов, у двох примірниках.

	9.Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	                                                                 У разі платності:

	11.Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст.14)

	11.1Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від одного прожиткового мінімуму для працездатних осіб, виходячи з розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування *.

	11.2Банківські реквізити для внесення плати
	Отримувач: ГУК в Од. обл./Одеська обл./22010200

Банк отримувача: Казначейство України (ЕАП) 

Код отримувача (ЄДРПОУ): 37607526

Розрахунковий рахунок: 31417511015001

МФО (код банку): 899998

Код платежу: 22010200

Призначення платежу: плата за ліцензій

	12.Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів

	13.Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону № 222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із Законом № 222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом № 222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	15.Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.Способи одержання відповіді (результату)


	Суб’єктові звернення особисто у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження.

	17.Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	-

	17.1.Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.2.Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.3 Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.4 Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	-

	18. Примітка
	* Несплата за видачу ліцензії протягом ліцензії. зазначеного строку є підставою для анулювання


Додаток 1

 до розпорядження   Ізмаїльської

                                                                                                                                                                  районної державної    адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

 №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення
(назва послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

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

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі

Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (у разі  наявності)
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації

Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд заяви та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду.
Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду перейти одразу до п. 7


	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації

Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації

Апарат Одеської обласної державної адміністрації

Голова Одеської обласної державної адміністрації
	 В

П

П

З
	3 робочі дні з дня отримання документів

	5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви без розгляду - розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для прийняття рішення про видачу ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

 У разі встановлення підстав для відмови у видачі ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	в
	2 робочі дні

	6
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації

Апарат Одеської обласної державної адміністрації

Голова Одеської обласної державної адміністрації
	П

П

З
	2 робочі дні

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті

Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації

Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В

В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви без розгляду - на 5 робочий день.

У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня



	8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (у разі наявності).

Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.


	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації

Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання відповідного рішення

	       Загальна кількість днів надання послуги
	10 робочих днів

	     Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує.Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	           Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600 , Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.Інформація щодо режиму роботиЦентру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

  П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні

	3.Контактна інформаціяЦентру надання адміністративних послуг
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.Закон України (номер, дата, назва, частина, стаття) 
	 Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності»;

- «Про питну воду, питне водопостачання та водовідведення».

	5.Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.Підстава для одержання адміністративної послуги
	1. Звернення ліцензіата за переоформленням ліцензії у разі, якщо вона була оформлена до набрання чинності Законом України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. Прийняття спадщини.

	8.Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про переоформлення ліцензії складена згідно з вимогами частини дванадцятої статті 15 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. У разі прийняття спадщини суб’єкт звернення додатково до заяви про переоформлення ліцензії подає документи (їх копії (фотокопії), засвідчені спадкоємцем), що підтверджують наявність підстав для переоформлення ліцензії.

	9.Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	11.1Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	12.Банківські реквізити для внесення плати
	-

	13.Строк надання адміністративної послуги
	7 днів

	13.Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	-

	15.Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.Способи одержання відповіді (результату)


	Суб’єктові звернення особисто у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження.

	17.Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	-

	17.1.Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.2.Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.3 Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.4 Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	-

	18. Примітка
	


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У,

П,

З)
	Строк   виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, 

сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі -ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів та підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження проекту  розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до  ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	7 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	7 днів


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги

Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600? Одеська область, м.Ізмаїл, 

пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні

	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса: aadminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про питну воду, питне водопостачання та водовідведення».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання припинити провадити господарську діяльність з централізованого водопостачання та/або водовідведення

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про анулювання власної ліцензії.

2. Копія свідоцтва про смерть (у разі смерті фізичної особи-підприємця).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	 -

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	 -

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган ліцензування відмовляє у анулюванні ліцензії у разі, якщо заява ліцензіата про анулювання його ліцензії подана після видання органом ліцензування розпорядчого документа про проведення перевірки додержання таким ліцензіатом вимог ліцензійних умов і до закінчення строку:

- перевірки та усунення порушень ліцензійних умов (у разі їх наявності);

- у тридцять робочих днів після спливу строку виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов (крім випадку видання протягом цього строку органом ліцензування розпорядчого документа про проведення позапланової перевірки виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов).

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження органу ліцензування про анулювання ліцензії або відмова

в анулюванні ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 -


Додаток 1

 до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги

Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, 

У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях   до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів з метою встановлення наявності або відсутності підстав для відмови в анулюванні ліцензії.

У разі встановлення підстав для прийняття рішення про анулювання ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії.

У разі встановлення підстав для відмови в анулюванні ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову в анулюванні ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня 

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів


  Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

  від «01» жовтня 2019р.

 №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Звуження провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	 68600, Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса: 

adminrd@ukrnet
т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про питну воду, питне водопостачання та водовідведення».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії». 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання звузити провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	Заява про звуження провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	-

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	- 

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про звуження провадження ліцензіатом виду господарської діяльності.*

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	*Ліцензії на провадження видів господарської діяльності переоформлюються органом ліцензування у триденний строк.


Додаток 1

 до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р.

                                                                                                                                                                                                №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Звуження провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, 

У, 

П, 

З)
	Строк  виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня


	
	Прийом відсканованх документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів 
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів та підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про звуження провадження діяльності.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності)
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня 

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

  районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги

Розширення провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600, Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон №222-VІІІ);

- «Про питну воду, питне водопостачання та водовідведення».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова національної комісії, що здійснює державне регулювання у сфері комунальних послуг від 22.03.2017 № 307 «Про затвердження ліцензійних умов провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та водовідведення»;

Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії». 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити господарську діяльність з централізованого водопостачання або водовідведення

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про розширення провадження господарювання про отримання ліцензії встановленого зразка (додаток 1 до Ліцензійних умов).

2. Відомості про засоби провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення (додаток 2 до Ліцензійних умов).

3. Відомості про місця провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення (додаток 3 до Ліцензійних умов).

4. Копія паспорта керівника здобувача ліцензії із відміткою органу державної податкової служби про повідомлення про відмову через свої релігійні переконання від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків (подається тільки фізичними особами - підприємцями, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби).

5. Копія документа, що підтверджує наявність лабораторії, яка здійснює виробничий контроль, або копія договору на виконання таких робіт з лабораторіями інших організацій.

6. Схема мереж, споруд та інших об’єктів, задіяних у провадженні діяльності з централізованого водопостачання та/або водовідведення, затверджена керівником суб’єкта господарювання, із зазначенням точок розмежування (за наявності) з іншими

суб’єктами господарювання у сфері централізованого водопостачання та/ або водовідведення та приладів обліку.

7. Опис документів, доданих до заяви, складений за формою згідно з додатком 4 до Ліцензійних умов, у двох екземплярах.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуг
	Платно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст. 14)

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від одного прожиткового мінімуму для працездатних осіб, виходячи з розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування *.

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Отримувач: ГУК в Од. обл./Одеська обл./22010200
Банк отримувача: Казначейство України (ЕАП) 
Код отримувача (ЄДРПОУ): 37607526
Розрахунковий рахунок: 31417511015001
МФО (код банку): 899998
Код платежу: 22010200
Призначення платежу: плата за ліцензій

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону № 222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із Законом № 222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом № 222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про розширення провадження діяльності без розгляду або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у розширенні провадження діяльності, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про розширення провадження діяльності.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	* Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії


Додаток 1

 розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги

Розширення провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд заяви про розширення провадження діяльності та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду. 
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочі дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про розширення провадження діяльності без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про розширення провадження діяльності без розгляду перейти одразу до п. 7.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви без розгляду - розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у розширенні провадження діяльності.
У разі встановлення підстав для розширення провадження діяльності - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про розширення провадження діяльності.
У разі встановлення підстав для відмови у розширенні провадження діяльності - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної адміністрації про розширення провадження діяльності.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 робочі дні

	6.


	Погодження відповідного проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочих дні



	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви без розгляду - на 5 робочий день.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня.

	8.
	Передача справи на паперових носіях  до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	В день отримання відповідного рішення

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження. 
	Адміністратор  ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів


Додаток 1

 розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600, Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова національної комісії, що здійснює державне регулювання у сфері комунальних послуг від 22.03.2017 № 308 «Про затвердження ліцензійних умов провадження господарської діяльності у сфері теплопостачання»;

Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити господарську діяльність з виробництва теплової енергії

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про отримання ліцензії встановленого зразка (додаток 1 до Ліцензійних умов).

2. Відомості про засоби провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії (додаток 2 до Ліцензійних умов).

3. Відомості про місця провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії (додаток 3 до Ліцензійних умов).

4. Засвідчені в установленому порядку копії документів, що підтверджують право власності, користування або концесії здобувача ліцензії на заявлені засоби провадження господарської діяльності.

5. Копія паспорта керівника здобувача ліцензії із відміткою органу державної податкової служби про повідомлення про відмову через свої релігійні переконання від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків (подається тільки фізичними особами - підприємцями, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби).

6. Копії сторінок технічних паспортів теплогенеруючих установок (або інших документів), що підтверджують їх технічні характеристики та місце їх встановлення (у разі відсутності технічного паспорта на теплогенеруючі установки - інші документи, що підтверджують їх технічні характеристики).

7. Опис документів, доданих до заяви, складений за формою згідно з додатком 4 до Ліцензійних умов, у двох примірниках.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст.14)

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від одного прожиткового мінімуму для працездатних осіб, виходячи з розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування *.

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Отримувач: ГУК в Од. обл./Одеська обл./22010200

Банк отримувача: Казначейство України (ЕАП) 

Код отримувача (ЄДРПОУ): 37607526

Розрахунковий рахунок: 31417511015001

МФО (код банку): 899998

Код платежу: 22010200

Призначення платежу: плата за ліцензій

Код класифікації доходів бюджету: 22011800

Призначення платежу: плата за ліцензії та сертифікати, що сплачується ліцензіатами за місцем здійснення діяльності.

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону № 222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із Законом № 222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом №222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 * Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії.


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів у відповідності до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів  від адміністратора ЦНАП з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація  документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд заяви та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду. 
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочі дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду перейти одразу до п. 7.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви без розгляду, розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для видачі ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

 У разі встановлення наявності підстав для відмови у видачі ліцензії- підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 робочі дні

	6.


	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочі дні

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті   
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви без розгляду - на 5 робочий день.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня. 

	8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	В день отримання відповідного рішення

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів
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ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних  послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності»;

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України». 

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії»


	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	1. Звернення ліцензіата за переоформленням ліцензії у разі якщо вона була оформлена до набрання чинності Законом України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. Прийняття спадщини.

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про переоформлення ліцензії складена згідно з вимогами частини дванадцятої статті 15 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. У разі прийняття спадщини суб’єкт звернення додатково до заяви про переоформлення ліцензії подає документи (їх копії (фотокопії), засвідчені спадкоємцем), що підтверджують наявність підстав для переоформлення ліцензії.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	-

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	7 днів

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	-

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 -
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від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація  документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів та підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії. 
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.


	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	7 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	7 днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом
Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних  послуг Ізмаїльської районної державної                                                                                                                                                           адміністрації 


	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600, Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних  послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса: 
adminrd@ukrnet
т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання припинити провадити господарську діяльність з виробництва теплової енергії

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про анулювання власної ліцензії.

2. Копія свідоцтва про смерть (у разі смерті фізичної особи-підприємця).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	-

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган ліцензування відмовляє у анулюванні ліцензії у разі, якщо заява ліцензіата про анулювання його ліцензії подана після видання органом ліцензування розпорядчого документа про проведення перевірки додержання таким ліцензіатом вимог ліцензійних умов і до закінчення терміну:

- перевірки та усунення порушень ліцензійних умов (у разі їх наявності);

- у тридцять робочих днів після спливу терміну виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов (крім випадку видання протягом цього строку органом ліцензування розпорядчого документа про проведення позапланової перевірки виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов).

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження органу ліцензування про анулювання ліцензії або відмова у анулюванні ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	-

	17.1
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.2
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	-

	17.3
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 -


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА


адміністративної послуги
Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації  з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів з метою встановлення наявності або відсутності підстав для відмови в анулюванні ліцензії.

У разі встановлення підстав для прийняття рішення про анулювання ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії.

У разі встановлення підстав для відмови в анулюванні ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови одеської обласної державної адміністрації про відмову в анулюванні ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.


	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.
Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних  послуг при Ізмаїльській  районній державній
   адміністрації


	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон №222-VІІІ);

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова національної комісії, що здійснює державне регулювання у сфері комунальних послуг від 22.03.2017 № 308 «Про затвердження ліцензійних умов провадження господарської діяльності у сфері теплопостачання»;

Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити господарську діяльність з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про отримання ліцензії встановленого зразка (додаток 1 до Ліцензійних умов).

2. Відомості про засоби провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами (додаток 2 до Ліцензійних умов).

3. Відомості про місця провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами (додаток 3 до Ліцензійних умов).

4. Копія паспорта керівника здобувача ліцензії із відміткою органу державної податкової служби про повідомлення про відмову через свої релігійні переконання від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків (подається тільки фізичними особами - підприємцями, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби).

5. Схема теплових мереж, споруд та інших об’єктів, задіяних у провадженні діяльності з транспортування теплової енергії із зазначенням точок розмежування (за наявності) з іншими суб’єктами господарювання, що провадять господарську діяльність з транспортування теплової енергії, та приладів обліку, затверджена керівником суб’єкта господарювання.

6. Опис документів, доданих до заяви, складений за формою згідно з додатком 4 до Ліцензійних умов, у двох примірниках.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст.14)

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від одного прожиткового мінімуму для працездатних осіб, виходячи з розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування *.

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Отримувач: ГУК в Од. обл./Одеська обл./22010200
Банк отримувача: Казначейство України (ЕАП) 
Код отримувача (ЄДРПОУ): 37607526
Розрахунковий рахунок: 31417511015001
МФО (код банку): 899998
Код платежу: 22010200
Призначення платежу: плата за ліцензій

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону № 222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із Законом № 222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом № 222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги 
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 * Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії.


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В,

У,

П,

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (у разі наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд заяви та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без 

розгляду – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочі дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду перейти одразу до п. 7. 
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П


	

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви без розгляду - розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для видачі ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

 У разі встановлення підстав для відмови у видачі ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 робочі дні

	6.


	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочі дні

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви без розгляду - на 5 робочий день.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня.

	8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання відповідного рішення

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації 
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область,м.Ізмаїл, пр-т Суворова,28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності»;

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України». 

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії»

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	1. Звернення ліцензіата за переоформленням ліцензії у разі якщо вона була оформлена до набрання чинності Законом України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. Прийняття спадщини.

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про переоформлення ліцензії складена згідно з вимогами частини дванадцятої статті 15 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. У разі прийняття спадщини суб’єкт звернення додатково до заяви про переоформлення ліцензії подає документи (їх копії (фотокопії), засвідчені спадкоємцем), що підтверджують наявність підстав для переоформлення ліцензії.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	-

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	7 днів

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	-

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 -


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації
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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор сектору ЦНАП районної державної адміністрації 
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів та підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії. 
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії,  його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.


	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор сектору ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження. 
	Адміністратор сектору ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	7  днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	7 днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА


адміністративної послуги
Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область,м.Ізмаїл, пр-т Суворова,28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання припинити провадити господарську діяльність з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами.

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про анулювання власної ліцензії.

2. Копія свідоцтва про смерть (у разі смерті фізичної особи-підприємця).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	 -

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	 -

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган ліцензування відмовляє у анулюванні ліцензії у разі, якщо заява ліцензіата про анулювання його ліцензії подана після видання органом ліцензування розпорядчого документа про проведення перевірки додержання таким ліцензіатом вимог ліцензійних умов і до закінчення строку:

- перевірки та усунення порушень ліцензійних умов (у разі їх наявності);

- у тридцять робочих днів після спливу строку виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов (крім випадку видання протягом цього строку органом ліцензування розпорядчого документа про проведення позапланової перевірки виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов).

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження органу ліцензування про анулювання ліцензії або відмова у анулюванні ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 -
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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими) тепловими мережами
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

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

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакету документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі - ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіяхдо суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація  документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів

	4.
	Розгляд підтвердних документів з метою встановлення наявності або відсутності підстав для відмови в анулюванні ліцензії.

У разі встановлення підстав для прийняття рішення про анулювання ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про на анулювання ліцензії.

У разі встановлення підстав для відмови в анулюванні ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову в анулюванні ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує.Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.
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ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА


адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область,м.Ізмаїл, пр-т Суворова,28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні



	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Національної комісії, що здійснює державне регулювання у сфері комунальних послуг від 22.03.2017 № 308 «Про затвердження ліцензійних умов провадження господарської діяльності у сфері теплопостачання»;

Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити господарську діяльність з постачання теплової енергії.

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про отримання ліцензії встановленого зразка (додаток 1 до Ліцензійних умов).

2. Відомості про засоби провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії (додаток 2 до Ліцензійних умов).

3. Відомості про місця провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії (додаток 3 до Ліцензійних умов);

4. Копія паспорта керівника здобувача ліцензії із відміткою органу державної податкової служби про повідомлення про відмову через свої релігійні переконання від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків (подається тільки фізичними особами - підприємцями, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби).

5. Опис документів, доданих до заяви, складений за формою згідно з додатком 4 до Ліцензійних умов, у двох примірниках.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» ( абз. 2 ч. 1 ст.14)

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від одного прожиткового мінімуму для працездатних осіб, виходячи з розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування *.

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Отримувач: ГУК в Од. обл./Одеська обл./22010200
Банк отримувача: Казначейство України (ЕАП) 
Код отримувача (ЄДРПОУ): 37607526
Розрахунковий рахунок: 31417511015001
МФО (код банку): 899998
Код платежу: 22010200
Призначення платежу: плата за ліцензій

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону № 222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно з Законом № 222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом № 222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії, або

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 * Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії.
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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У,

П,

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд заяви та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочі дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви без розгляду, його затвердження та видання розпорядження. 

У разі наявності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду перейти одразу до п. 7.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	5.
	За відсутності підстав для залишення заяви без розгляду, розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для видачі ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії. 

У разі встановлення підстав для відмови у видачі ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 робочі дні

	6.


	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочі дні

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви без розгляду - на 5 робочий день.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	
	У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня.

	8.
	Передача справи на паперових носіях  до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання відповідного рішення

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях  в листі проходження. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»

- «Про ліцензування видів господарської діяльності»;

- «Про теплопостачання».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України». 

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	1. Звернення ліцензіата за переоформленням ліцензії у разі якщо вона була оформлена до набрання чинності Законом України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. Прийняття спадщини.

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про переоформлення ліцензії складена згідно з вимогами частини дванадцятої статті 15 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2.У разі прийняття спадщини суб’єкт звернення додатково до заяви про переоформлення ліцензії подає документи (їх копії (фотокопії), засвідчені спадкоємцем), що підтверджують наявність підстав для переоформлення ліцензії.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	-

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	7 днів

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	-

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	 -


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк  виконання 

(днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за  наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	4.
	Розгляд підтвердних документів та підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензі, його затвердження та видання розпорядження.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день



	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	6.


	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях  в листі проходження. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги

	7  днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	7  днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.
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до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації
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  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА


адміністративної послуги
Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	    4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України: 

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про теплопостачання».

	    5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України».

	    6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 № 781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії».

	Умови отримання адміністративної послуги

	    7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання припинити провадити господарську діяльність з постачання теплової енергії.

	    8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про анулювання власної ліцензії.

2. Копія свідоцтва про смерть (у разі смерті фізичної особи-підприємця).

	    9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	    10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	    11.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	 -

	    11.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	    11.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	 -

	    12.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	    13.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	    14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган ліцензування відмовляє в анулюванні ліцензії у разі, якщо заява ліцензіата про анулювання його ліцензії подана після видання органом ліцензування розпорядчого документа про проведення перевірки додержання таким ліцензіатом вимог ліцензійних умов і до закінчення строку:

- перевірки та усунення порушень ліцензійних умов (у разі їх наявності);

- у тридцять робочих днів після спливу строку  виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов (крім випадку видання протягом цього строку органом ліцензування розпорядчого документа про проведення позапланової перевірки виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов).

	    15.
	Результат надання адміністративної послуги
	 Розпорядження органу ліцензування про анулювання ліцензії або відмова в  анулюванні ліцензії.

 Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення про видачу ліцензій на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	    16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	    17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	    17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	   17.2.
	Акти законодавства, на підставі я  ких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	    17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	    17.4.
	Банківські реквізити для внесення                    п  дати щодо проведення експертизи  (обстеження)                     
	 -

	   18.
	Примітка
	 -
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до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р
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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В,

У,

П,

З)
	Строк    виконання

(днів)

	   1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	  2. 
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	  3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	  4.
	Розгляд підтвердних документів з метою встановлення наявності або відсутності підстав для відмови в анулюванні ліцензії.

У разі встановлення підстав для прийняття рішення про анулювання ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії.

У разі встановлення підстав для відмови в анулюванні ліцензії - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову в анулюванні ліцензії
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день



	  5.
	Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації.
	З
	

	  6.


	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка.
	Адміністратор центру ЦНАП районної державної адміністрації
	
	

	  7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності)
	Головний спеціаліст відділу ліцензування Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях  в листі проходження
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	  Загальна кількість днів надання послуги

	     5 робочих днів

	    Загальна кількість днів (передбачена законодавством)   
	5   5 робочих днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги»  дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Дозвіл на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області)
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600, м.Ізмаїл, пр-т Суворова,28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

- «Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності»;

- «Про рекламу».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.12.2012 № 1135 «Про затвердження Типових правил розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів»;

Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 року № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг».

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


	7.
	Акти органів місцевого самоврядування 
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адмністрції від 05.08.2013 № 775/А-2013 «Про затвердження Порядку видачі дозволів на розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів в Одеській області» (зі змінами), зареєстровано в Головному управлінні юстиції в Одеській області 08.08.2013 за №30/1187.

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта звернення розмістити зовнішню рекламу поза межами населених пунктів в Одеській області

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про видачу дозволу у довільній формі, в якій повинна міститись така інформація:

- для юридичної особи - повне найменування, місце розташування, ідентифікаційний код згідно з ЄДРПОУ;

- для фізичної особи-підприємця - прізвище, ім’я, по батькові (у разі наявності), адреса місця проживання, реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія та номер паспорта (для фізичної особи, яка через свої релігійні переконання відмовилася від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомила про це відповідному органу доходів і зборів і має відмітку в паспорті) та згода на обробку персональних даних;

- про місце розташування рекламного засобу;

- про підстави набуття права користування цим місцем та строк такого користування.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	 11.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно 

	У разі платності:

	 12.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	 12.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	 12.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	- 

	 13.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів

	 14.
	Строк дії адміністративної послуги
	Дозвіл видається на строк дії договору, якщо менший строк дії дозволу не зазначено у заяві розповсюджувача зовнішньої реклами

	 15.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Подання заявником неповного пакета документів, необхідних для одержання дозволу, згідно зі встановленим переліком. 

2. Виявлення в документах, поданих заявником, недостовірних відомостей. 

3. Інші підстави, встановлені законом. 

	 16.
	Результат надання адміністративної послуги
	Дозвіл на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених

пунктів в Одеській області) або лист-відмова у видачі дозволу.

	 17.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	   18.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	-

	 18.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	-

	 18.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	-

	 18.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	- 

	 18.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	- 

	19.
	Примітка
	-


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Дозвіл на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області)
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, 

П, 

З)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день подачі суб’єктом звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації  з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації. 
	В
	

	3.
	Реєстрація документів.
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово - комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд документів.

У разі встановлення підстав для видачі дозволу - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області).

У разі встановлення підстав для відмови у видачі дозволу - підготовка листа-відмови в видачі дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області).

У разі розміщення зовнішньої реклами у межах смуги відведення автомобільних доріг орган ліцензування погоджує видачу дозволу з Укравтодором або власниками автомобільних доріг та Національною поліцією. У разі розміщення зовнішньої реклами на пам’ятках національного або місцевого значення та в межах зон охорони цих пам’яток, історичних ареалів населених місць з центральним органом виконавчої влади, що реалізує державну політику у сфері охорони культурної спадщини.
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово - комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	3 робочі дні

	5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області) та його затвердження або підписання листа-відмови у видачі дозволу.

У разі погодження проекту розпорядження - оформлення дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області). 
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	3 робочі дні

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації (у разі погодження розпорядження)
	З
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації (у разі підписання листа-відмови)
	В
	

	
	
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово - комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	

	6.


	Передача справи на паперових носіях (разом з результатом) до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово- комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	У день оформлення результату надання адміністративної послуги або не пізніше наступного робочого дня



	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях у листі проходження. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Видача результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	З 10 робочого дня

	Загальна кількість днів надання послуги

	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів


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

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги»  дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
Анулювання дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області)
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки);
- електронна пошта;
- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

- «Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності»;

- «Про рекламу».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.12.2012 № 1135 «Про затвердження Типових правил розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів»;

Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг».

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

	7.
	Акти органів місцевого самоврядування 
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адмністрції від 05.08.2013 № 775/А-2013 «Про затвердження Порядку видачі дозволів на розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів в Одеській області» (зі змінами), зареєстровано в Головному управлінні юстиції в Одеській області 08.08.2013 за №30/1187.

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта звернення анулювати дозвіл на розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів в Одеській області.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	Заява про анулювання дозволу.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення).

	11.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно 

	У разі платності:

	12.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	12.1.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	12.2.
	Банківські реквізити для внесення плати
	- 

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів

	14.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	15.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Виявлення в поданих документах недостовірних відомостей;

В інших передбачених чинним законодавством випадках. 

	16.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області) або лист-відмова в анулюванні дозволу. 

	17.
	Способи одержання відповіді (результату) 
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	18.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	-

	18.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	-

	18.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	-

	18.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	- 

	18.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	-

	19.
	Примітка
	Строк дії документа дозвільного характеру припиняється через 10 робочих днів з дня прийняття рішення про його анулювання


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
Анулювання дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області)
(назва адміністративної послуги)
Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У,

П,

З)
	Строк

виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги  згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день подачі суб’єктом звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації. 
	В 
	

	3.
	Реєстрація документів.
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд документів. 

У разі встановлення підстав для прийняття рішення про анулювання дозволу - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області).

У разі встановлення підстав для відмови в анулюванні дозволу - підготовка листа-відмови в анулюванні дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області).
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.


	В
	4 робочі дні

	5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання дозволу на розміщення зовнішньої реклами (поза межами населених пунктів в Одеській області) та його затвердження або підписання листа-відмови у анулюванні дозволу.
	Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочі дні

	
	
	Апарат Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації (у разі затвердження розпорядження)
	З
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації (у разі підписання листа-відмови)
	В
	

	6.


	Передача справи на паперових носіях (разом з результатом) до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст сектору дозвільних процедур Департаменту житлово-комунального господарства та енергоефективності Одеської обласної державної адміністрації.
	В 
	У день оформлення результату надання адміністративної послуги або не пізніше наступного робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях Ау листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Видача результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	З 10 робочого дня

	Загальна кількість днів надання послуги

	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих днів


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

Відповідно до ч. 2 ст.10 Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» дії або бездіяльність посадових осіб дозвільних органів та адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76т.(04841)7-26-82



	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон №222-VІІІ);

- «Про освіту»;

- «Про дошкільну освіту».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2015 №1187 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності» (далі - Ліцензійні умови).

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 №781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.07.2015 за №848/27293. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити освітню діяльність за рівнем дошкільної освіти

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про отримання ліцензії на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти згідно з додатком 28 до Ліцензійних умов.

2. Копії установчих документів юридичної особи (статут) або копію положення про структурний підрозділ юридичної особи приватного чи публічного права або фізичну особу - підприємця, основним видом діяльності яких є освітня діяльність.

3. Письмове зобов’язання щодо матеріально-технічного, кадрового та навчально-методичного забезпечення освітньої діяльності закладу дошкільної освіти, фізичної особи - підприємця або структурного підрозділу юридичної особи публічного чи приватного права, що провадить освітню діяльність у сфері дошкільної освіти, у тому числі у частині забезпечення безпеки життєдіяльності дітей та охорони праці.

4. Копії документів, що засвідчують рівень освіти та кваліфікації керівника закладу дошкільної освіти (структурного підрозділу юридичної особи публічного чи приватного права, що провадить освітню діяльність у сфері дошкільної освіти).

5. Опис документів, що подаються закладом дошкільної освіти, фізичною особою - підприємцем або структурним підрозділом юридичної особи публічного чи приватного права, що провадить освітню діяльність у сфері дошкільної освіти, для одержання ліцензії на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти, у двох примірниках (додаток 29 до Ліцензійних умов).

Фізична особа - підприємець додатково подає:

1. Копії сторінок паспорта, на яких зазначені прізвище, ім’я по батькові, серія, номер паспорта, коли і ким виданий, місце проживання.

2. Копії документів, що засвідчують рівень освіти та кваліфікації.

3. Копію довідки про реєстраційний номер облікової картки платника податків або копію відповідної сторінки паспорта (для фізичних осіб, які через релігійні переконання відмовилися від прийняття такого номера та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті).

6. Медичну довідку встановленого зразка.

Документи формуються у справу, пронумеровуються та підписуються керівником закладу дошкільної освіти, фізичною особою - підприємцем, яка провадить освітню діяльність у сфері дошкільної освіти, або керівником юридичної особи публічного чи приватного права, структурний підрозділ якої провадить освітню діяльність у сфері дошкільної освіти, або уповноваженою на це особою.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст.14).

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування *.

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Одержувач: ГУК в Одеській області

Банк одержувача: Казначейство України (ЕАП)

ОКПО (код): 37607526

Розрахунковий рахунок: 31417511015001

МФО (код банку): 899998

Код платежу: 22010200

Призначення платежу: плата за видачу ліцензій

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону №222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із Законом №222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом №222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги


	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти без розгляду, або

розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти, або

розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)


	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документів, що посвідчують особу та засвідчують повноваження 

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	*Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії.


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№

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

(В, П, З, Р)
	Строк    виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповдіно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг (далі –ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.


	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів

	4.
	Розгляд заяви про видачу ліцензії та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочих дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду перейти одразу до п. 7
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії.

У разі встановлення наявності підстав для відмови у видачі ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для видачі ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 робочі дні

	6.
	Погодження відповідного проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочі дні

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – на 5 робочий день.

У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня.



	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (у разі наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – не пізніше 5 робочого дня.

У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії – не пізніше 10 робочого дня.

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування 

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	10 робочих днів.


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розлядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Переоформлення ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net
т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності»;

- «Про освіту»;

- «Про дошкільну освіту». 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2015 №1187 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності» (далі - Ліцензійні умови).

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 №781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.07.2015 за №848/27293. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	1. Звернення ліцензіата за переоформленням ліцензії у разі, якщо вона була оформлена до набрання чинності Законом України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. Прийняття спадщини (для фізичних осіб-підприємців).

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про переоформлення ліцензії складена згідно з вимогами частини дванадцятої статті 15 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

2. У разі прийняття спадщини суб’єкт звернення додатково до заяви про переоформлення ліцензії подає документи (їх копії (фотокопії), засвідчені спадкоємцем), що підтверджують наявність підстав для переоформлення ліцензії.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	7 днів

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	 -


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Переоформлення ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, П, З, Р)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповдіно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи.
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів

	4.
	Розгляд підтвердних документів. 

У разі прийняття рішення про переоформлення ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії

У разі встановлення наявності підстав для відмови у переоформленні ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у переоформленні ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії, його затвердження та видання розпорядження.
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

Сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації


	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5-го робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	8.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	7 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	7 днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розглядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про освіту»;

- «Про дошкільну освіту».

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

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

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання припинити провадити освітню діяльність у сфері дошкільної освіти

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про анулювання власної ліцензії на провадження освітньої діяльності у сфері дошкільної освіти.

2. Копія свідоцтва про смерть (у разі смерті фізичної особи-підприємця).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	 -

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	 -

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	 -

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган ліцензування відмовляє у анулюванні ліцензії у разі, якщо заява ліцензіата про анулювання його ліцензії подана після видання органом ліцензування розпорядчого документа про проведення перевірки додержання таким ліцензіатом вимог ліцензійних умов і до закінчення строку:

- перевірки та усунення порушень ліцензійних умов (у разі їх наявності);

- у тридцять робочих днів після закінчення строку виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов (крім випадку видання протягом цього строку органом ліцензування розпорядчого документа про проведення позапланової перевірки виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов).

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії або відмова в анулюванні ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження.

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	 -



Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, П, З, Р)
	Строк  виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповдіно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг районної державної адміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях   до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

Центру надання адміністративних послуг районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів



	4.
	Розгляд підтвердних документів. Прийняття рішення про анулювання ліцензії або відмови в анулюванні ліцензії.

У разі прийняття рішення про відмову в анулюванні ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову в анулюванні ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	
	У разі прийняття рішення про анулювання ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	5.
	Погодження відповідного проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день


	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації


	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	8.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	5 робочих

днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розглядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача ліцензій на право провадження освітньої діяльності

за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76т.(04841)7-26-82



	Акти законодавства, що регулюютьпорядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон №222-VІІІ);

- «Про освіту»;

- «Про загальну середню освіту».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2015 №1187 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності» (далі - ліцензійні умови).

Постанова Кабінету Міністрів України від 5 серпня 2015 року № 609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України»

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 №781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.07.2015 за №848/27293. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання (юридичної особи) провадити освітню діяльність за рівнем повної загальної середньої освіти

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про отримання ліцензії згідно з додатком 22 до Ліцензійних умов.

2. Копії установчих документів юридичної особи (статут) або копію положення про структурний підрозділ юридичної особи приватного чи публічного права, основним видом діяльності яких є освітня діяльність.

3. Копія статистичного звіту про фінансові результати здобувача (ліцензіата) за попередній рік (у разі обов’язкового його подання до органів Держстату).

4. Письмове зобов’язання щодо матеріально-технічного, кадрового, навчально-методичного та інформаційного забезпечення освітньої діяльності закладу загальної середньої освіти, необхідного для досягнення здобувачами освіти результатів навчання, передбачених відповідним державним стандартом повної загальної середньої освіти (навчальними (освітніми) програмами іноземних держав – у разі провадження освітньої діяльності за програмами іноземних держав) і забезпечення безпеки життєдіяльності здобувачів освіти та охорони праці.

5. Письмове зобов’язання щодо забезпечення безперешкодного доступу до будівель, приміщень закладу загальної середньої освіти для дітей з інвалідністю та інших маломобільних груп населення із зазначенням строків виконання.

6. Копію документа, що засвідчує рівень освіти і кваліфікації керівника закладу загальної середньої освіти (документа про вищу освіту, а для документа про освіту, виданого навчальним закладом іншої країни, додатково подається копія документа про визнання його в Україні).

7. Опис документів, що подаються для одержання ліцензії на започаткування освітньої діяльності за певним рівнем повної загальної середньої освіти, у двох примірниках (додаток 26 до Ліцензійних умов).

У разі, коли здобувач ліцензії (ліцензіат) планує провадити освітню діяльність за освітніми програмами (стандартами) іншої країни, то додатково подаються копії документів про визнання закладу освіти у системі освіти іноземної держави та/або освітньої/навчальної програми, за якою передбачається провадження освітньої діяльності в Україні, уповноваженим органом управління освітою (забезпечення якості освіти) держави походження відповідної освітньої/навчальної програми (якщо це передбачено законодавством відповідної держави), а також переклад таких документів українською мовою, засвідчений нотаріально.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст.14).

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування.

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Одержувач: ГУК в Одеській області

Банк одержувача: Казначейство України (ЕАП)

ОКПО (код): 37607526

Розрахунковий рахунок: 31417511015001

МФО (код банку): 899998

Код платежу: 22010200

Призначення платежу: плата за видачу ліцензій

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви для отримання ліцензії, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про отримання ліцензії:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог Закону №222-VІІІ, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із Законом №222-VІІІ;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом №222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у видачі ліцензії за результатом розгляду заяви про отримання ліцензії є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про отримання ліцензії;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги


	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду або 

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії або 

Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документів, що посвідчують особу та засвідчують повноваження. 

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача ліцензій на право провадження освітньої діяльності

за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, П, З, Р)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповдіно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях   до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (у разі наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів

	4.
	Розгляд заяви про видачу ліцензії та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочі дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду перейти одразу до п. 7
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії.

У разі встановлення наявності підстав для відмови у видачі ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для видачі ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 робочі дні

	6.
	Погодження відповідного проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	2 робочі дні

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст 

відділу управління персоналу та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – на 5 робочий день.

У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії на 9 робочий день або не пізніше 10 робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – не пізніше 5 робочого дня.

У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії – не пізніше 10 робочого дня.

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування 

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	10 робочих днів


	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	10 робочих днів.


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розглядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

 Додаток1                                                                                                                                    

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Переоформлення ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративниих послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net
т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності»;

- «Про освіту»;

- «Про загальну середню освіту».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2015 №1187 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності»

Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 №609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України»

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 №781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.07.2015 за №848/27293. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	1. Звернення ліцензіата (юридичної особи) за переоформленням ліцензії у разі, якщо вона була оформлена до набрання чинності Законом України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1.Заява про переоформлення ліцензії складена згідно з вимогами частини дванадцятої статті 15 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги 
	Безоплатно

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	7 днів

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	

	14.
	Результат надання адміністративної послуги


	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)


	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	 -


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Переоформлення ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В,

П,

З,

Р)
	Строк виконання

(днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	    3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів

	   4.
	Розгляд підтвердних документів. У разі прийняття рішення про переоформлення ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	    5.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про переоформлення ліцензії, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	   6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті
	Головний спеціаліст 

відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації 
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.

	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	   7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5-го робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	   8.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	7 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	7 днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розглядає.

            Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

           Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

П’ятниця з 8.00 до 16.002)обідня перерва з 13.00 до 14.00
3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про освіту»;

- «Про загальну середню освіту».

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

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

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання (юридичної особи) припинити провадити освітню діяльність за рівнем повної загальної середньої освіти

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява суб’єкта господарювання про анулювання власної ліцензії.

2. Копія свідоцтва про смерть (у разі смерті фізичної особи-підприємця).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	 -

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	 -

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного

збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	 -

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	-

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган ліцензування відмовляє у анулюванні ліцензії у разі, якщо заява ліцензіата про анулювання його ліцензії подана після видання органом ліцензування розпорядчого документа про проведення перевірки додержання таким ліцензіатом вимог ліцензійних умов і до закінчення строку:

- перевірки та усунення порушень ліцензійних умов (у разі їх наявності);

- у тридцять робочих днів після закінчення строку виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов (крім випадку видання протягом цього строку органом ліцензування розпорядчого документа про проведення позапланової перевірки виконання ліцензіатом розпорядження про усунення порушень ліцензійних умов).

	14.
	Результат надання   адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії або відмова в анулюванні ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	 -


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання ліцензій на право провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№

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

(В,

П,

З,

Р)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор

центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях   до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях   згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів



	4.
	Розгляд підтвердних документів. Прийняття рішення про анулювання ліцензії або відмови в анулюванні ліцензії.

У разі прийняття рішення про відмову в анулюванні ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову в анулюванні ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	
	У разі прийняття рішення про анулювання ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про анулювання ліцензії.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	5.
	Погодження відповідного проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті
	Головний спеціаліст 

відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня



	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача вихідного пакета документів до ЦНАП районної державної адміністрації 
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	8.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	5 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розглядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	 1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	 2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15
 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	 3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	 4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закон України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон № 222-VІІІ);

- «Про освіту»;

- «Про загальну середню освіту».

	 5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2015 №1187 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності закладів освіти» (далі – Ліцензійні умови) 

Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 №609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України»

	 6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 №781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.07.2015 за №848/27293. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	 7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання (юридичної особи) започаткувати провадження освітньої діяльності за іншим рівнем повної загальної середньої освіти або збільшити ліцензований обсяг.

	 8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти згідно з додатком 22 до Ліцензійних умов.

2. Копії установчих документів юридичної особи (статут) або копія положення про структурний підрозділ юридичної особи приватного чи публічного права, основним видом діяльності яких є освітня діяльність (крім розширення провадження в разі збільшення ліцензованого обсягу).

3. Копії документів, що підтверджують право власності чи користування майном для провадження освітньої діяльності.

4. Копія статистичного звіту про фінансові результати здобувача (ліцензіата) за попередній рік (у разі обов’язкового його подання до органів Держстату).

5. Відомості про кількісні та якісні показники кадрового забезпечення освітньої діяльності за певним рівнем повної загальної середньої освіти, необхідного для виконання вимог державного стандарту повної загальної середньої освіти відповідного рівня (додаток 23 до Ліцензійних умов).

6. Відомості про кількісні та якісні показники матеріально-технічного забезпечення освітньої діяльності за певним рівнем повної загальної середньої освіти, необхідного для виконання вимог державного стандарту повної загальної середньої освіти відповідного рівня (додаток 24 до Ліцензійних умов)

7. Відомості про навчально-методичне та інформаційне забезпечення освітньої діяльності за певним рівнем повної загальної середньої освіти, необхідне для виконання вимог державного стандарту освіти відповідного рівня (крім розширення провадження в разі збільшення ліцензованого обсягу) (додаток 25 до Ліцензійних умов).

8. Копію документа, що засвідчує рівень освіти і кваліфікації керівника закладу загальної середньої освіти, зокрема копію документа про вищу освіту, а для документа про освіту, виданого навчальним закладом іншої країни, додатково подається копія документа про визнання його в Україні.

9. Опис документів, що подаються на розширення провадження освітньої діяльності за певним рівнем повної загальної середньої освіти (збільшення ліцензованого обсягу), у двох примірниках (додаток 27 до Ліцензійних умов).

У разі, коли здобувач ліцензії (ліцензіат) провадить освітню діяльність відповідно до законодавства інших країн, то додатково подаються копії документів про визнання закладу загальної середньої освіти в системі освіти іноземної держави та/або освітньої/навчальної програми, за якою передбачається провадження освітньої діяльності в Україні, уповноваженим органом управління освітою (забезпечення якості освіти) держави походження відповідної освітньої/навчальної програми (якщо це передбачено законодавством відповідної держави), а також переклад зазначених документів українською мовою, засвідчений нотаріально.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності» (абз. 2 ч. 1 ст. 14).

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	10% від прожиткового мінімуму для працездатних осіб, що діє на день прийняття органом ліцензування рішення про видачу ліцензії.

Плата за видачу ліцензії вноситься ліцензіатом у строк не пізніше десяти робочих днів з дня оприлюднення рішення про видачу ліцензії на офіційному веб-сайті органу ліцензування.*

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	Одержувач: ГУК в Одеській області

Банк одержувача: Казначейство України (ЕАП)

ОКПО (код): 37607526

Розрахунковий рахунок: 31417511015001

МФО (код банку): 899998

Код платежу: 22010200

Призначення платежу: плата за видачу ліцензій

	 11.
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів 

	 12.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Підставою для залишення заяви про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти без розгляду є:

1) підписані документи, що додаються до заяви про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти, подані не в повному обсязі;

2) заява або хоча б один з документів, що додається до заяви про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти:

- підписаний особою, яка не має на це повноважень;

- оформлений із порушенням вимог, складений не за встановленою формою або не містить даних, які обов’язково вносяться до них згідно із законодавством;

3) подання заяви з порушенням строків, передбачених Законом №222-VІІІ;

4) відсутність у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відомостей про здобувача ліцензії (суб’єкта господарювання) або наявність відомостей про державну реєстрацію його припинення.

Підставою для прийняття рішення про відмову у розширенні провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти за результатом розгляду заяви є:

1) встановлення невідповідності здобувача ліцензії ліцензійним умовам, встановленим для провадження виду господарської діяльності, зазначеного в заяві про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти;

2) виявлення недостовірності даних у підтвердних документах, поданих здобувачем ліцензії. Виявленням недостовірності даних у підтвердних документах, поданих суб’єктом господарювання до органу ліцензування, є встановлення на момент подання документів здобувачем ліцензії чи ліцензіатом наявності розбіжності між даними, наведеними у них, та фактичним станом цього суб’єкта господарювання. Не вважаються недостовірними дані, підстава наведення яких суб’єктом господарювання не могла бути для нього завідомо неналежною.

	14.
	 Результат надання   адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про розширення провадження освітньої діяльності без розгляду, або

розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про відмову у видачі ліцензії, або розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії.

Орган ліцензування оприлюднює прийняті ним рішення на своєму офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження.

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка
	 * Несплата за видачу ліцензії протягом зазначеного строку є підставою для анулювання ліцензії.


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, П,

 З, Р)
	Строк виконання (днів)

	 1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповдіно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	 2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	 3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів 

	 4.
	Розгляд заяви про розширення провадження освітньої діяльності та доданих документів щодо наявності або відсутності підстав для залишення її без розгляду. У разі наявності підстав для залишення заяви без розгляду - підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти без розгляду.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	3 робочі дні з дня отримання документів

	
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про залишення заяви про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти без розгляду, його затвердження та видання розпорядження.

У разі наявності підстав для залишення заяви про розширення провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти без розгляду перейти одразу до п. 7.
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	 5.
	У разі відсутності підстав для залишення заяви про розширення провадження освітньої діяльності без розгляду – розгляд заяви та підтвердних документів з метою встановлення відсутності або наявності підстав для відмови у видачі ліцензії у зв’язку з розширенням провадження освітньої діяльності.

У разі встановлення  підстав для відмови у видачі ліцензії у зв’язку з розширенням провадження освітньої діяльності – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної адміністрації про відмову у видачі ліцензії.

У разі встановлення підстав для видачі ліцензії – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про видачу ліцензії у зв’язку з розширенням провадження освітньої діяльності.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	 2 робочі дні

	6.
	Погодження відповідного проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	 2 робочі дні

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – на 5 робочий день



	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У разі прийняття рішення про залишення заяви про отримання ліцензії без розгляду – не пізніше 5 робочого дня.

У разі прийняття рішення про видачу ліцензії або відмови у видачі ліцензії не пізніше 10 робочого дня.

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	ЦНАП районної державної аміністрації 
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги 
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування. 

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	10 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	10 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розглядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Звуження провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг

	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	1.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	3.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про ліцензування видів господарської діяльності» (далі - Закон №222-VІІІ);

- «Про освіту»;

- «Про загальну середню освіту».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.2015 №609 «Про затвердження переліку органів ліцензування та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2015 №1187 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження освітньої дільності».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та Державної регуляторної служби України від 14.07.2015 №781/38 «Про затвердження форми та змісту ліцензії», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.07.2015 за №848/27293. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання (юридичної особи) припинити провадження частини освітньої діяльності за певним освітнім рівнем повної загальної середньої освіти або зменшити ліцензований обсяг

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	Заява про звуження провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	-

	У разі платності:

	10.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	-

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	10.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	-

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів 

	12.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	13.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	- виявлення в поданих документах недостовірних відомостей;

- в інших передбачених чинним законодавством випадках. 

	14.
	Результат надання адміністративної послуги


	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, рішення про звуження провадження ліцензіатом виду господарської діяльності. *

Органи ліцензування оприлюднюють прийняті ними рішення на офіційному веб-сайті на наступний робочий день.

	15.
	Способи одержання відповіді (результату) 
	Суб’єктові звернення особисто, у тому числі його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження. 

	16.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	16.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	16.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.
	Примітка


	*Ліцензії на провадження видів господарської діяльності переоформлюються органом ліцензування у триденний строк


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Звуження провадження освітньої діяльності за рівнем повної загальної середньої освіти

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, П, З, Р)
	Строк виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор 

ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	 3.
	Реєстрація документів
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день отримання документів



	4.
	Розгляд підтвердних документів. 

У разі прийняття рішення про звуження провадження діяльності – підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про звуження провадження діяльності.
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

	5.
	Погодження відповідного проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації, його затвердження та видання розпорядження
	Головний спеціаліст – юрисконсульт Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	1 робочий день

	
	
	Директор Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:

сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Оприлюднення органом ліцензування відповідного розпорядження на своєму офіційному веб-сайті
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	На 4-й робочий день або не пізніше 5-го робочого дня.



	
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративних послуг та відправлення суб'єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	7.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу управління персоналом та організаційної роботи Департаменту освіти і науки Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше 5 робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	

	 8.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Оскарження до спеціально уповноваженого органу з питань ліцензування 

Оскарження у судовому порядку
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	5 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р - розглядає.

Відповідно до ст. 5 Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності» здобувачі ліцензії, ліцензіат можуть подати апеляційну та інші скарги на дії органу ліцензування або інших заявників щодо порушення законодавства у сфері ліцензування до Експертно-апеляційної ради з питань ліцензування.

Відповідно до ч. 2 ст. 19 Закону України «Про адміністративні послуги» дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

  Видача дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами (для об’єктів другої та третьої груп)
(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про центр надання адміністративних послуг

	1.
	Найменування центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб'єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	2.
	Місце розташування центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	3.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	4.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
- телефон/факс (довідки)
- електронна пошта
- веб-сайт 
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76т.(04841)7-26-82



	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України 
	Закони України: 

«Про охорону атмосферного повітря»

«Про охорону навколишнього природного середовища»

"Про адміністративні послуги"

"Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності"

"Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності"

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 13.03.2002 № 302 «Про затвердження Порядку проведення та оплати робіт, пов'язаних з видачею дозволів на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами, обліку підприємств, установ, організацій та громадян-підприємців, які отримали такі дозволи». 

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, назва)
	Наказ Мінприроди України від 09.03.2006 №108 «Про затвердження Інструкції про загальні вимоги до оформлення документів, у яких обґрунтовуються обсяги викидів, для отримання дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами для підприємств, установ, організацій та громадян - підприємців», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 29.03.2006 за №341/12215 (далі – Інструкція);

Наказ Міністерства охорони навколишнього природного середовища та ядерної безпеки України від  10.02.1995 №7 «Про затвердження Інструкції про зміст та порядок складання звіту проведення інвентаризації викидів забруднюючих речовин на підприємстві», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.03.1995 за №61/597;

Наказ Міністерства екології та природних ресурсів України від 10.05.2002 №177 «Про затвердження Інструкції про порядок та критерії взяття на державний облік об’єктів, які справляють або можуть справити шкідливий вплив на здоров’я людей і стан атмосферного повітря, видів та обсягів забруднюючих речовин, що викидаються в атмосферне повітря», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 22.05.2002 за №445/6733.

	Умови одержання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання 
адміністративної послуги
	Намір суб’єкта звернення здійснювати діяльність, пов’язану з викидами забруднюючих речовин в атмосферне повітря

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів 
	Заява про видачу дозволу на викиди забруднюючих речовин стаціонарними джерелами для об’єктів другої та третьої груп.

Разом із заявою подаються:

документи, в яких обґрунтовуються обсяги викидів забруднюючих речовин, підготовлених відповідно до Інструкції (письмова та електронна форма), на підставі звіту проведення інвентаризації викидів забруднюючих речовин на підприємстві.

Підтвердження розміщення в місцевих ЗМІ повідомлення про намір отримати дозвіл із зазначенням адреси Одеської облдержадміністрації, до якої можуть надсилатися зауваження громадських організацій та окремих громадян.

Рішення Держпродспоживслужби (суб’єктом не подається)**

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення), через Центр надання адміністративних послуг

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 30 робочих днів з дня надходження документів

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	10 років для об’єктів другої групи. Необмежений строк дії дозволу для об’єктів третьої групи.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача дозволу на викиди забруднюючих речовин стаціонарними джерелами для об’єктів другої та третьої груп

	16.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Подання суб’єктом господарювання неповного пакета документів, необхідного для одержання документа дозвільного характеру;

виявлення в документах, поданих суб’єктом господарювання, недостовірних відомостей.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Через Центр надання адміністративних послуг. Особисто через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення). 


** Адміністратором забезпечується передача заяви  та документів до Держпроспоживслужби, її територіальних органів для прийняття рішення щодо можливості/неможливості видачі дозволу.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами (для об’єктів другої та третьої груп)
(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

	№

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

(В, У,

П,

З)
	Строк виконан-ня 

(днів)

	1.
	Прийом заяви та  документів, що додаються до неї. Перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакету документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	1 робочий день

(у день подачі заяви суб’єктом господа-рювання)

	2.
	Передача відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до  територіального органу Держпродспоживслужби
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день подачі суб’єктом господа-рювання документів або не пізніше наступно-го робочого дня

	3.
	Прийом  відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
Реєстрація документів, їх розгляд, прийняття рішення щодо можливості/неможливості видачі дозволу.
	Відповідальна посадова особа територіального органу Держпродспоживслужби


	В


	5 робочих днів

(з дати подачі заяви суб’єктом господа-рювання) 

	4
	Передача рішення територіального органу Держпродспоживслужби щодо можливості/неможливості видачі дозволу з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації


	
	
	

	
	Отримання рішення територіального органу Держпродспоживслужби щодо можливості / неможливості видачі дозволу з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях від територіального органу Держпродспоживслужби, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання документів або не пізніше наступно-го робочого  дня

	5
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання докумен-тів або не пізніше наступно-го робочого  дня

	6
	Прийом відсканованих документів від адміністратора  ЦНАП районної державної  адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі  (за наявності).
Реєстрація документів.
	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації 
	В
	У день отримання докумен-тів або не пізніше наступно-го робочого  дня

	7
	Формування справи, розгляд, перевірка повноти пакета документів та відомостей що містяться в поданих у разі прийняття рішення територіального органу Держпродспоживслужби щодо можливості видачі дозволу на викиди

У  разі  позитивного результату: підготовка проекту розпорядження голови Одеської обласної державної  адміністрації про надання  дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелам. Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження. 


	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В


	Протягом 20 робочих днів

	
	
	Головний спеціаліст-юрисконсульт Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної  адміністрації
	У
	

	
	
	Директор Департаменту екології та природних ресурсів Одеської  обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Сектор запобігання та виявлення  корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління  діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної  адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління  апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Перший заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	
	У разі негативного  результату: підготовка листа з обґрунтуванням підстав відмови та його погодження. 


	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів  Одеської обласної  державної адміністрації
	В
	

	
	
	Головний спеціаліст-юрисконсульт Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної  адміністрації
	У
	

	
	
	Директор Департаменту екології та природних  ресурсів  Одеської  обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного  управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Перший заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	8
	Формування дозволу, видача дозволу 
	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	2 дня

	
	
	Директором Департаменту екології та природних ресурсів Одеськох обласної державної адміністрації
	П
	

	9
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації


	В
	Не пізніше наступно-го дня з моменту видачі дозволу  або відмови у видачі документу дозвільно-го характеру

	10
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки  про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
Повідомлення суб’єкта звернення про необхідність отримання результату надання адміністративної послуги за допомогою SMS-повідомлення або дзвінка. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання результа-ту надання адміні-стратив-ної послуги

	Загальна кількість днів надання послуги

	30 днів

	Загальна  кількість  днів (передбачена  законодавством)
	30 днів


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами (для об’єктів другої та третьої груп)

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про центр надання адміністративних послуг

	1.
	Найменування центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб'єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

 при  Ізмаїльській районній 

 державній адміністрації



	2.
	Місце розташування центру надання адміністративних  послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	3.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	4.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
Телефон/факс (довідки), 
- електронна пошта
- веб-сайт 
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України 
	Закони України: 

«Про охорону атмосферного повітря»

«Про охорону навколишнього природного середовища»

"Про адміністративні послуги"

"Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності"

"Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності"

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 13.03.2002 № 302 «Про затвердження Порядку проведення та оплати робіт, пов'язаних з видачею дозволів на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами, обліку підприємств, установ, організацій та громадян-підприємців, які отримали такі дозволи». 

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, назва)
	Наказ Мінприроди України від 09.03.2006 №108 «Про затвердження Інструкції про загальні вимоги до оформлення документів, у яких обґрунтовуються обсяги викидів, для отримання дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами для підприємств, установ, організацій та громадян підприємців».

Наказ Міністерства охорони навколишнього природного середовища та ядерної безпеки України від 10.02.1995 №7 «Про затвердження Інструкції про зміст та порядок складання звіту проведення інвентаризації викидів забруднюючих речовин на підприємстві», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 15.03.1995 за №61/597.

Наказ Міністерства екології та природних ресурсів України від 10.05.2002 №177 «Про затвердження Інструкції про порядок та критерії взяття на державний облік об’єктів, які справляють або можуть справити шкідливий вплив на здоров’я людей і стан атмосферного повітря, видів та обсягів забруднюючих речовин, що викидаються в атмосферне повітря», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 22.05.2002 за №445/6733.

	Умови одержання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання 
адміністративної послуги
	Звернення суб’єкта господарювання із заявою про анулювання документа дозвільного характеру. 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів 
	1.Заява про анулювання документа дозвільного характеру.

2. Довіреність (у разі необхідності).
3. Документ дозвільного характеру, що підлягає анулюванню. 

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення), через Центр надання адміністративних послуг

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 10 робочих днів з дня надходження документів 

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про анулювання документа дозвільного характеру

	15.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутній

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Через Центр надання адміністративних послуг. Особисто через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення). 


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами (для об’єктів другої та третьої груп)

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, 

У, 

П, 

З)
	Строк

виконання (днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів у відповідності до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакету документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	3.
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Відповідальна посадова особа Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В 
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Реєстрація документів. 
	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	 В
	1 робочий день

	5.
	Підготовка проекту розпорядження голови обласної державної адміністрації про анулювання дозволу.

Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження.
	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	 В


	5 робочих днів

	
	
	Директор Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Головний спеціаліст-юрисконсульт Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:
	
	

	
	
	сектор запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Перший заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).


	Головний спеціаліст відділу погоджень у сфері господарської діяльності Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день оформлення результату надання адмініст-ративної послуги або не пізніше наступного робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	
	

	
	Повідомлення суб’єкта звернення про необхідність отримання результату надання адміністративної послуги за допомогою SMS-повідомлення або дзвінка 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання результату надання адміністративної послуги

	7.
	Видача результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації
	В
	З 10 робочого дня

	Загальна кількість днів надання послуги 
	10 робочих днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	10 робочих днів


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

Відповідно до ч. 2 ст.10 Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» дії або бездіяльність посадових осіб дозвільних органів та адміністраторів   можуть   бути   оскаржені  до  суду  в  порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

               (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги
	Інформація про Центр надання адміністративних послуг 

	1.
	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при

 Ізмаїльській районній 

державній адміністрації



	2.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	3.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

П’ятниця з 8.00 до 16.00
2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні


	4.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
телефон/факс (довідки)
електронна адреса
веб-сайт 
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26

	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

- «Про адміністративні послуги»;

- «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

- «Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності» (п. 36 Переліку);

- «Про охорону навколишнього природного середовища» (ст. 20-4);

«Про природно-заповідний фонд України» (ст. 9-1)

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 10.08.1992 №459 «Про порядок видачі дозволів на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду і встановлення лімітів використання ресурсів загальнодержавного значення» 

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	– 

	Умови одержання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання здійснювати господарську діяльність, пов’язану з використанням природних ресурсів у межах територій та об'єктів природно-заповідного фонду загальнодержавного значення на території Одеської області

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів 
	Клопотання (заявка) природокористувача, погоджене із власником або постійним користувачем земельної ділянки та заінтересованими органами з обґрунтуванням потреби в ресурсах *

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Через Центр надання адміністративних послуг особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	11.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	1 місяць

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Строк використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду визначається відповідно до затвердженого в установленому порядку ліміту на використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду загальнодержавного значення 

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Дозвіл на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об'єктів природно-заповідного фонду загальнодержавного значення

	15.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	подання суб'єктом господарювання неповного пакета документів, необхідних для одержання документа дозвільного характеру; 

виявлення в документах, поданих суб'єктом господарювання, даних суб'єктом недостовірних відомостей; 

відсутність затвердженого в установленому порядку ліміту на використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду загальнодержавного значення; 

порушення умов природокористування та режиму території природно-заповідного фонду;

відмова власника або постійного користувача земельної ділянки та заінтересованих органів у погодженні клопотання (заявки) природокористувача з обґрунтуванням потреби в ресурсах у межах затвердженого у встановленому порядку ліміту

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Через Центр надання адміністративних послуг особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Видача дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В,

У,

П,

З)
	Строк 

 виконання

(днів)

	 1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	В 
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	 2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В


	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	3.
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	  4.
	Реєстрація документів, передача на погодження власникам або постійним користувачам земельної ділянки та заінтересованим органам копії клопотання (заявки) природокористувача з обґрунтуванням потреби в ресурсах у межах затвердженого у встановленому порядку ліміту.
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації


	 В 
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	  5.
	Розгляд документів.
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Протягом 12 робочих днів

	  6.
	У разі позитивного результату: підготовка проекту розпорядження голови обласної державної адміністрації про надання дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду.

Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження. 


	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	 В


	Протягом 6 робочих днів

	
	
	Головний спеціаліст-юрисконсульт Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Директор Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація
	П
	

	
	
	Завідувач сектору запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Перший заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	7.
	У разі негативного результату: підготовка листа з обґрунтуванням підстав відмови
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	Г
	

	
	
	Головний спеціаліст-юрисконсульт Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Директор Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація:
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Перший заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	  8.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності). 


	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день оформлення результату надання адміністративної послуги або не пізніше наступного робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	
	

	  9.
	Повідомлення суб’єкта звернення про необхідність отримання результату надання адміністративної послуги за допомогою SMS-повідомлення або дзвінка. 
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання результату надання адміністративної послуги

	 10.
	Видача результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	З 30 дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	30 календарних днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	30 календарних днів


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

Відповідно до ч. 2 ст.10 Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» дії або бездіяльність посадових осіб дозвільних органів та адміністраторів   можуть   бути   оскаржені  до  суду  в  порядку, встановленому законом.

Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду 

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про Центр надання адміністративних послуг 

	1.
	Найменування Центру надання адміністративних послуг, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при

 Ізмаїльській районній 

державній адміністрації



	2.
	Місце розташування Центру надання адміністративних послуг
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28


	3.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративних послуг
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.003)Субота, неділя-вихідні



	4.
	Контактна інформація Центру надання адміністративних послуг:
телефон/факс (довідки)
електронна адреса
веб-сайт 
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82


	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	Закони України:

«Про адміністративні послуги»;

«Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

«Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності» (п. 36 Переліку);

«Про охорону навколишнього природного середовища» (ст. 20-4);

«Про природно-заповідний фонд України» (ст. 9-1)

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 10.08.1992 №459 «Про порядок видачі дозволів на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду і встановлення лімітів використання ресурсів загальнодержавного значення» 

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	– 

	Умови одержання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання припинити господарську діяльність, пов’язану з використанням природних ресурсів у межах територій та об'єктів природно-заповідного фонду загальнодержавного значення на території Одеської області

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів 
	Заява про анулювання документа дозвільного характеру 

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Через Центр надання адміністративних послуг особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	11.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 10 робочих днів з дня одержання заяви та документів, якщо інше не встановлено законом

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про анулювання документа дозвільного характеру

	15.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	– 

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Через Центр надання адміністративних послуг особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Анулювання дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

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

(В, У, П, З)
	Строк

виконання (днів)

	 1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектАності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації


	В 
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В


	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	3.
	Реєстрація документів 
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В 
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд документів
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	 В
	1 робочий день

	5.
	Підготовка проекту розпорядження голови обласної державної адміністрації про анулювання дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду.

Погодження проекту розпорядження, його затвердження та видання розпорядження.
	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	 В


	Протягом 5 робочих днів

	
	
	Головний спеціаліст-юрисконсульт Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Директор Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Одеська обласна державна адміністрація
	П
	

	
	
	Завідувач сектору запобігання та виявлення корупції Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Начальник юридичного управління апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Керівник апарату Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Перший заступник голови Одеської обласної державної адміністрації
	П
	

	
	
	Голова Одеської обласної державної адміністрації
	З
	

	6.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності)


	Головний спеціаліст відділу оцінки впливу на довкілля, біоресурсів, земельних ресурсів та заповідної справи Департаменту екології та природних ресурсів Одеської обласної державної адміністрації
	В
	У день оформлення результату надання адміністративної послуги або не пізніше наступного робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	
	

	7.
	Повідомлення суб’єкта звернення про необхідність отримання результату надання адміністративної послуги за допомогою SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання результату надання адміністративної послуги

	8.
	Видача результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення
	Адміністратор ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	З 10 робочого дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	10 календарних днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	10 календарних днів


Відповідно до ч. 2 ст.10 Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» дії або бездіяльність посадових осіб дозвільних органів та адміністраторів   можуть   бути   оскаржені  до  суду  в  порядку, встановленому законом.
Додаток 1

                                                                                                                                              до розпорядження   Ізмаїльської

                                                                                                                                    районної державної адміністрації

                                                                                                                              від «01» жовтня 2019р

                                                                                                                                       №255/А-2019

	ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги

Реєстрація статуту (положення) релігійної громади та змін до нього

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	

	Інформація про Центр надання адміністративної послуги

	1.
	Найменування Центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній 

державній адміністрації

	2.
	Місце розташування Центру надання адміністративної послуги
	68600,Одеська область, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	3.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративної послуги
	1) Понеділок-Четвер з 8.00 до 17.15

 П’ятниця з 8.00 до 16.00

2)обідня перерва з 13.00 до 14.00

3)Субота, неділя-вихідні

	4.
	Контактна інформація Центру надання адміністративної послуги:

- телефон/факс (довідки);

- електронна пошта;

- веб-сайт
	електронна адреса:  adminrd@ukr net

т. (04841) 7- 26 -76

т.(04841)7-26-82

	Акти законодавства, що регулюють

порядок та умови надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України (номер, дата, назва, частина, стаття)
	- Закон України «Про адміністративні послуги»;

- Закон України «Про свободу совісті та релігійні організації».

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України (номер, дата, пункт, назва)
	

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади (номер, дата, пункт, назва)
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Намір релігійної громади зареєструвати статут (положення) або зміни до нього.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів
	1. Заява громадян у кількості не менше десяти осіб, які утворили релігійну громаду і досягли 18-річного віку (у довільній формі).

2. Статут (положення) релігійної громади.

3. Належним чином засвідчена копія рішення (витягу) про утворення релігійної громади, її найменування, затвердження статуту, обрання керівних (виконавчих) органів – протокол загальних зборів віруючих громадян або установчого релігійного з'їзду, конференції тощо. 

4. Належним чином засвідчена копія документа про право власності чи користування приміщенням, або письмова згода власника приміщення на надання адреси за місцем розташування релігійної організації, зазначених у статуті (положенні).

Для реєстрації статуту (положення) релігійної громади у новій редакції:

1. Заява суб’єкта звернення про надання адміністративної послуги встановленого зразка, заповнена належним чином, за формою, встановленою додатком 3 Регламенту Центру надання адміністративних послуг Одеської міської ради, затвердженого рішенням Одеської міської ради від 17.12.2013              № 4187-VI. 

2. Заява за підписом керівника або уповноваженого представника релігійної громади (у довільній формі).

3. Статут (положення) релігійної громади у новій редакції.

8. Належним чином засвідчена копія протоколу (або витяг з протоколу) загальних зборів релігійної громади про внесення змін і доповнень до статуту (положення) релігійної громади, ухвалених відповідно до порядку, визначеного у чинному на момент внесення змін статуті (положенні) релігійної громади, із зазначенням списку учасників цих загальних зборів.

4. Оригінал чи належним чином засвідчена копія чинної на дату подання документів редакції статуту (положення) релігійної громади, до якого мають бути внесені зміни і доповнення, з відміткою про державну реєстрацію (з усіма змінами, що до нього вносились), та оригінал свідоцтва, виданого органом реєстрації (якщо таке видавалося).

5. У разі зміни місця розташування релігійної громади має бути подано належним чином засвідчену копію документа про право власності чи користування приміщенням або письмової згоди власника приміщення на надання адреси за місцем розташування релігійної громади, зазначеним у статуті (положенні).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення).

	11.
	Платність/безоплатність надання адміністративної послуги
	Безоплатно.

	У разі платності:

	11.1.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за надання адміністративної послуги
	

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

	11.3.
	Банківські реквізити для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	1 місяць або 3 місяці (у разі виникнення необхідності отримання висновку місцевої державної адміністрації, виконавчого органу сільської, селищної, міської ради, а також спеціалістів).

	13.
	Строк дії адміністративної послуги
	Безстроково

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	*Підстави для повернення на доопрацювання:

- подання неповного переліку документів та/або оформлення їх без дотримання встановлених вимог;

- відсутність у статуті (положенні) релігійної організації відомостей про:

1) вид релігійної організації, її віросповідну приналежність і місце розташування;

2) місце релігійної організації в організаційній структурі релігійного об'єднання;

3) майновий стан релігійної організації;

4) права релігійної організації на заснування підприємств, засобів масової інформації, інших релігійних організацій, утворення навчальних закладів;

5) порядок внесення змін і доповнень до статуту (положення) релігійної організації;

6) порядок вирішення майнових та інших питань у разі припинення діяльності релігійної організації.

У реєстрації статуту (положення) релігійної організації може бути відмовлено, якщо її статут (положення) або діяльність суперечать чинному законодавству.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про 

реєстрацію статуту (положення) релігійної громади чи змін до нього

або

повернення документів супровідним листом із роз’ясненням причин такого повернення

або

лист-відмова Одеської обласної державної адміністрації у реєстрації статуту (положення) релігійної громади чи змін до нього.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Суб’єктові звернення особисто або його уповноваженому представникові, у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та засвідчує повноваження.

	17.
	Необхідність у проведенні експертизи (обстеження) об'єкта, на який надається адміністративна послуга
	 -

	17.1.
	Платність/безоплатність проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.2.
	Акти законодавства, на підставі яких стягується плата (номер, дата, назва, стаття) за проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.3.
	Розмір плати проведення експертизи (обстеження)
	 -

	17.4.
	Банківські реквізити для внесення плати щодо проведення експертизи (обстеження)
	 -

	18.
	Примітка
	* У разі неусунення виявлених недоліків протягом встановленого строку здійснюється повернення документів супровідним листом із роз’ясненням причин повернення.


Додаток 1

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р

  №255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги

Реєстрація статуту (положення) релігійної громади та змін до нього

(назва адміністративної послуги)

Одеська обласна державна адміністрація

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги


	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Строк виконання 

(днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення, перевірка комплектності документів відповідно до інформаційної картки, реєстрація вхідного пакета документів, сканування документів, формування паперової справи
	Адміністратор 

центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) районної державної адміністрації
	 В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів 

	2.
	Надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та передача справи на паперових носіях  до суб’єкта надання адміністративної послуги згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Адміністратор

ЦНАП районної державної адміністрації 
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів або не пізніше наступного робочого дня

	3.
	Прийом відсканованих документів від адміністратора ЦНАП районної державної адміністрації з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку та справи на паперових носіях згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Провідний документознавець відділу забезпечення документообігу управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 

або 

провідний документознавець відділу роботи зі зверненнями громадян та доступу до публічної інформації апарату Одеської обласної державної адміністрації
	В
	

	4.
	Реєстрація документів
	Провідний документознавець відділу забезпечення документообігу управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 

або 

провідний документознавець відділу роботи зі зверненнями громадян та доступу до публічної інформації апарату Одеської обласної державної адміністрації
	В 
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня



	5.
	Накладання резолюції
	Заступник голови обласної державної адміністрації (гуманітарні питання)
	В 


	1 день

	6.
	Передача пакета документів до Департаменту культури, національностей, релігій та охорони об’єктів культурної спадщини (далі – Департамент)
	Головний спеціаліст відділу національностей та релігій управління культури, національностей та релігій  Департаменту

або

провідний документознавець відділу контролю, організаційного забезпечення та діловодства Департаменту
	В
	1 день

	7.
	Накладання резолюцій
	Директор Департаменту 
	В
	1 день

	
	
	Заступник директора Департаменту – начальник управління культури, національностей та релігій 
	В
	

	8.
	Перевірка комплектності пакета документів та відповідності їх оформлення з дотриманням встановлених вимог, наявності у статуті (положенні) релігійної організації відомостей, встановлених частиною третьою статті 12 Закону України «Про свободу совісті та релігійні організації».

У разі надання неповного переліку документів та/або оформлення їх без дотримання встановлених вимог, відсутності у статуті (положенні) релігійної організації відомостей, встановлених частиною третьою статті 12 Закону України «Про свободу совісті та релігійні організації» перейти одразу до п. 10.


	Головний спеціаліст відділу національностей та релігій управління культури, національностей та релігій Департаменту
	В
	2 дні

	9.
	Розгляд вхідного пакета документів з метою встановлення наявності або відсутності підстав для реєстрації статуту (положення) релігійної громади та змін до нього.

У разі, якщо статут (положення) або діяльність релігійної громади суперечать чинному законодавству,перейти до п. 15.

У необхідних випадках забезпечення направлення запиту за підписом голови або заступника голови обласної державної адміністрації щодо отримання висновку місцевої державної адміністрації, виконавчого органу сільської, селищної, міської ради, а також спеціалістів
	Головний спеціаліст відділу національностей та релігій управління культури, національностей та релігій Департаменту
	 В
	6 днів

66 днів (у разі направлення запиту щодо отримання висновку місцевої державної адміністрації, виконавчого органу сільської, селищної, міської ради, а також спеціалістів)

	 10.
	У разі наявності підстав для повернення документів на доопрацювання – підготовка заявнику листа про усунення недоліків з пропозицією усунути виявлені недоліки у встановлені строки 

У випадку направлення запиту щодо отримання висновку місцевої державної адміністрації, виконавчого органу сільської, селищної, міської ради, а також спеціалістів - підготовка листа заявнику відносно продовження строку надання адміністративної послуги 
	Головний спеціаліст відділу національностей та релігій управління культури, національностей та релігій Департаменту


	 В


	2 дні

	11.
	Візування листа про усунення недоліків 

або 

листа відносно продовження строку надання адміністративної послуги 


	Заступник директора Департаменту – начальник управління культури, національностей та релігій 
	П
	1 день

	
	
	Завідувач сектору правового забезпечення Департаменту
	П
	

	
	
	Директор Департаменту 
	П
	

	12.
	Підписання листа про усунення недоліків або листа відносно продовження строку надання адміністративної послуги 
	Заступник голови Одеської обласної державної адміністрації (гуманітарні питання)
	В
	1 день



	13.
	Передача листа про усунення недоліків 

або 

листа відносно продовження строку надання адміністративної послуги до ЦНАП районної державної адміністрації


	Провідний документознавець відділу забезпечення документообігу управління діловодства та контролю апарату Одеської обласної державної адміністрації 

або

провідний документознавець відділу роботи зі зверненнями громадян та доступу до публічної інформації апарату Одеської обласної державної адміністрації
	В
	Не пізніше наступного робочого дня після підписання листа

	14.
	Видача листа про усунення недоліків або листа відносно продовження строку надання адміністративної послуги
	Адміністратор

ЦНАП районної державної адміністрації 
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного дня

	15.
	У разі позитивного результату - підготовка проекту розпорядження голови облдержадміністрації про реєстрацію статуту (положення) релігійної громади або змін до нього

У разі негативного результату - підготовка листа-відмови Одеської обласної державної адміністрації у реєстрації статуту (положення) релігійної громади чи змін до нього

У разі неусунення виявлених недоліків протягом встановлених строків - підготовка супровідного листа із роз’ясненням причин повернення документів
	Головний спеціаліст відділу національностей та релігій управління культури, національностей та релігій Департаменту 
	В


	2 дні 

	
	
	Завідувач сектору правового забезпечення Департаменту
	П
	

	
	
	Заступник директора Департаменту – начальник управління культури, національностей та релігій 
	П
	

	
	
	Директор Департаменту
	П
	

	16.
	Погодження проекту розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації про реєстрацію статуту (положення) релігійної громади або змін до нього, або листа-відмови Одеської обласної державної адміністрації у реєстрації статуту (положення) релігійної громади чи змін до нього

або 

супровідного листа із роз’ясненням причин повернення документів
	Сектор запобігання та виявлення корупції облдержадміністрації
	П
	1 день



	
	
	Юридичне управління апарату облдержадміністрації
	П
	2 дні



	
	
	Керівник апарату облдержадміністрації
	П
	1 день

	
	
	Заступник голови облдержадміністрації
	П
	1 день

	17.
	Видання розпорядження голови Одеської обласної державної адміністрації

або 

підписання листа-відмови Одеської обласної державної адміністрації,

або підписання супровідного листа із роз’ясненням причин повернення документів
	Голова обласної державної адміністрації (у разі затвердження розпорядження)
	В
	1 день

	
	
	Заступник голови обласної державної адміністрації (у разі підписання листа-відмови або супровідного листа із роз’ясненням причин повернення документів)
	В


	

	18.
	Передача справи на паперових носіях до ЦНАП районної державної адміністрації згідно з актом приймання-передачі (за наявності).
	Головний спеціаліст відділу національностей та релігій управління культури, національностей та релігій Департаменту
	В
	У день отримання або не пізніше наступного робочого дня

	
	Отримання справи на паперових носіях, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі-проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання справи на паперових носіях в листі проходження.
	Адміністратор

ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	

	19.
	Перевірка даних про оформлення результату надання адміністративної послуги та відправлення суб’єкту звернення SMS-повідомлення або дзвінка
	Адміністратор

ЦНАП районної державної адміністрації


	В
	У день отримання або не пізніше наступного робочого дня

	20.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Відповідно до частини другої статті 15 Закону України «Про свободу совісті та релігійні організації» рішення про відмову в реєстрації статуту (положення) релігійної організації із зазначенням підстав відмови може бути оскаржено в суд у порядку, передбаченому цивільним процесуальним законодавством України.
	Р
	

	Загальна кількість днів надання послуги
	30 робочих днів

90 робочих днів 

	Загальна кількість днів (передбачена закондаством)
	30 робочих днів

90 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, Р – розлядає.

Відповідно до частини другої статті 15 Закону України «Про свободу совісті та релігійні організації» рішення про відмову в реєстрації статуту (положення) релігійної організації із зазначенням підстав відмови може бути оскаржено в суд у порядку, передбаченому цивільним процесуальним законодавством України.

Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ВКЛЕЮВАННЯ ДО ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ (зразка 1994 року)  ФОТОКАРТКИ ПРИ ДОСЯГНЕННІ 25- І 45-РІЧНОГО ВІКУ

(назва адміністративної послуги)
Ізмаїльський районний відділ ГУДМС України в Одеській області, 

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	Найменування органу, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення: територіального підрозділу ДМС; 

центру надання адміністративних послуг
	Ізмаїльський РВ ГУ ДМС України в Одеській області,
Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	68600, Одеська обл., м. Ізмаїл, вул. Михайлівська, 27

68600, Одеська обл., м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні

Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел./факс. (04841) 5-13-08

Електрона адреса:

5119@dmsu.gov.ua
Тел. (04841) 7-26-76

adminrda@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Положенняпро паспорт громадянина України, затвердженого постановою ВРУ від 26.06.1992 № 2503-ХІІ «Про затвердження положень про паспорт громадянина України та про паспорт громадянина України для виїзду за кордон». 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України»

Постанова КМУ від 04.06.2014  № 289 «Про затвердження Порядку оформлення документів, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус, громадянам, які проживають на тимчасово окупованій території України»

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 06.06.2019 № 456 «Про затвердження Тимчасового порядку оформлення і видачі паспорта громадянина України»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Досягнення громадянином 25- і 45 - річного віку (не пізніше як через 30 календарних днів після досягнення відповідного віку для вклеювання до паспорта зразка 1994 року нових фотокарток). Перебіг строку починається з наступного дня після відповідної календарної дати (дня народження).

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	· заява про вклеювання фотокартки особи або її опікуна /піклувальника (відносно осіб, які визнані судом обмежено дієздатними або недієздатними)(довільна форма);
· 2 фотокартки розміром 3,5 х 4,5 см із зображенням, яке відповідає досягнутому особою віку та виконані з одного негатива, із зображенням обличчя виключно анфас, без головного убору, виготовленими на тонкому білому або кольоровому фотопапері без кутика; для громадян, які постійно носять окуляри, обов'язкове фотографування в окулярах;
· паспорт громадянина України;

У разі подання паспорта, оформленого територіальним підрозділом ДМС, який припинив діяльність або тимчасово не здійснює свої повноваження, заявник додатково подає всі наявні документи, у тому числі документи, що містять фотозображення особи.

У разі подання заяви опікуном/піклувальником особи додатково подаються:

документ, що посвідчує особу опікуна/піклувальника; документ, що підтверджує його повноваження.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник або його опікун/піклувальник по досягненню відповідного віку протягом місяця для одержання адміністративної послуги звертається до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг за зареєстрованим місцем проживання особи, а у разі якщо місце проживання особи не зареєстровано - до територіального підрозділу ДМС або центру надання адміністративних послуг за адресою останнього зареєстрованого місця проживання або за місцем фактичного проживання в Україні.

       Внутрішньо переміщена особа подає документи  до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг за місцем проживання, що підтверджується довідкою про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи.

Особа, місце проживання якої зареєстроване на тимчасово окупованій території України, подає заяву та документи до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг за місцем звернення.

Бездомна особа подає заяву та документи до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг за місцем майбутньої реєстрації її місця проживання.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Плата не стягується

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Не пізніше 5 днів з дати подання заявником усіх необхідних документів.

За потреби проведення додаткової перевірки інформації, поданої заявником, строк вклеювання фотокартки продовжується не більше ніж на 30 календарних днів, про що інформується заявник у письмовій формі.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність одного з документів, необхідних для отримання адміністративної послуги або звернення після спливу місячного строку після досягнення відповідного віку

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача паспорта громадянина України із вклеєною фотокарткою.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Звернутися до територіального підрозділу ДМС або центру надання адміністративних послуг, до якого було подано документи для вклеювання фотокартки 

	16.
	Примітка
	За проживання за недійсним паспортом до громадянина застосовуються заходи адміністративного впливу відповідно до статті 197 КУпАП.
Розгляд справ про адміністративні правопорушення і накладення адміністративних стягнень покладено на Виконавчі комітети (виконавчі органи) сільських, селищних, міських рад відповідно до статті 219 КУпАП.


Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ВКЛЕЮВАННЯ  ДО ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ (зразка 1994 року)

 ФОТОКАРТКИ ПРИ ДОСЯГЕННІ ГРОМАДЯНИНОМ 25- І 45-РІЧНОГО ВІКУ

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи


	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Прийом заяви про вклеювання фотокартки (довільної форми) при досягненні громадянином 25- і 45- річного віку та документів, що подаються заявником або його опікуном/піклувальником для вклеювання фотокартки.
У разі відсутності одного з документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, або якщо особа звернулася для вклеювання фотокартки після спливу місячного строку після досягнення особою відповідного віку документи повертаються заявнику з письмовою відповіддю із зазначенням підстав для відмови.
	Працівник територіального підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг
	Територіальний підрозділ ДМС,

центр надання адміністративних послуг
	У день звернення

	2.
	Перевірка дійсності паспорта, який подано для вклеювання фотокартки. Порівняння наданих фотокарток із зовнішністю особи та фотокартками, які вже вклеєні на відповідні сторінки паспорта
	Працівник територіального підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг
	Територіальний підрозділ ДМС,

центр надання адміністративних послуг
	У день звернення

	3.
	Перевірка відповідності копій оригіналам наданих опікуном/піклувальником документів, належним чином завірення копій цих документів працівником територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг  (із зазначенням посади, прізвища, імені, по батькові працівника).
Оригінали документів повертаються опікуну/піклувальнику.
	Працівник територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг
	Територіальний підрозділ ДМС,

центр надання адміністративних послуг
	У день звернення

	4.
	Передача за описом вхідного пакету документів працівнику територіального підрозділу ДМС (у разі подачі документів до центру надання адміністративних послуг)
	Працівник центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	У день звернення

	5.
	Реєстрація заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Реєстрація заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток у день прийому документів

	6.
	У випадках неналежного оформлення документів або неналежної якості копій територіальний підрозділ ДМС повертає центру надання адміністративних послуг пакет наданих документів для усунення недоліків із зазначенням підстав повернення.

У разі відсутності одного з документів, необхідних для отримання адміністративної послуги – повертається пакет документів разом з письмовою відповіддю заявнику із зазначенням підстав відмови.
	Працівник територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг


	Територіальний підрозділ ДМС,

центр надання адміністративних послуг


	Не пізніше 5 календарних   днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток

	7.
	Наявність підстав для вклеювання фотокартки та подана заявником інформація перевіряються уповноваженою особою територіального підрозділу ДМС, яка за своїми службовими обов’язками відповідає за оформлення та видачу паспорта, за даними відомчої інформаційної системи ДМС, Книгою обліку та з урахуванням вимог пунктів 4 та 5 розділу VI Тимчасового порядку.

У разі подання паспорта, оформленого територіальним підрозділом ДМС, який припинив діяльність або тимчасово не здійснює свої повноваження, картотеки заяв про видачу паспорта якого не збереглися, працівник територіального підрозділу ДМС надсилає засобами поштового або фельд’єгерського зв’язку запити до органів державної влади відповідно до абзаців першого та другого пункту 43 Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 березня 2015 року № 302.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше 5 календарних   днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.

У разі проведення додаткової перевірки інформації, поданої заявником, строк вклеювання фотокартки продовжується не більше ніж на 30 календарних днів

	8.
	Рішення про вклеювання фотокартки до паспорта приймається територіальним підрозділом ДМС за результатами проведених перевірок.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше 5 календарних   днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.

У разі проведення додаткових перевірок інформації, поданої заявником, не пізніше 30 календарних днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.

	9.
	Надані фотокартки порівнюються із зовнішністю особи та фотокартками, які вже вклеєні на відповідні сторінки паспорта. 

Перед уклеюванням фотокартки в паспорт у нижній частині рамки, яка визначена як місце для вклеювання фотокартки в паспорті та заяві, зазначаються прізвище та ініціали особи, на ім’я якої оформлено паспорт.

 Фотокартка вклеюється в паспорт на третю сторінку (у разі досягнення 25-річного віку) або п’яту сторінку (у разі досягнення 45-річного віку). 

На четверту або шосту сторінки паспорта (відповідно)  вноситься запис про орган, яким здійснюється вклеювання фотокарток у паспорт, та ставиться підпис посадової особи. Підпис скріплюється гербовою печаткою. Після перевірки фотокартка, уклеєна в паспорт, скріплюється рельєфним відбитком печатки. Номери гербової печатки та рельєфного відбитка печатки повинні збігатися. 

Друга фотокартка вклеюється у заяву про видачу такого паспорта  у спеціально відведені для цього місця.

Якщо фотокартка вклеюється в територіальному підрозділі ДМС, який видавав особі паспорт, у заяву про видачу паспорта вносяться дати, підпис посадової особи, назва територіального підрозділу ДМС.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Протягом 5 календарних днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.



	10.
	Реєстрація у Журналі обліку вклеювання фотокарток у паспорт громадянина України у зв'язку з досягненням 25 або 45 річного віку (у разі видачі паспорта іншим територіальним підрозділом ДМС), та направлення до територіального підрозділу ДМС за місцем видачі паспорта відповідного повідомлення про вклеювання фотокартки з долученням до нього другої фотокартки, на зворотному боці якої зазначаються прізвище та ініціали особи.

Фотокартка не вклеюється до заяви, якщо така заява зафіксована у вигляді електронних даних та зберігається у визначеному ДМС територіальному органі ДМС / структурному підрозділі апарату ДМС. Заява про вклеювання фотокартки разом з фотокарткою та відповідні сторінки паспорта з вклеєною фотокарткою, долучаються до заяви, зафіксованої у вигляді електронних даних. Дата долучення інформації зазначається у журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше 5  днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток 

	11.
	Передача за описом вихідного пакету документів у приміщенні територіального підрозділу ДМС паспорта громадянина України до центру надання адміністративних послуг.


	Працівник територіального підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг


	Територіальний підрозділ ДМС,

Центр надання адміністративних послуг
	Не пізніше 5 календарних днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.

У разі проведення додаткових перевірок інформації, поданої заявником, не пізніше 30 календарних днів з дня реєстрації заяви про вклеювання фотокартки в Журналі реєстрації заяв про вклеювання фотокарток.

	12.
	Видача паспорта громадянина України з вклеєною фотокарткою.
	Працівник територіального підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг
	Територіальний підрозділ ДМС,

центр надання адміністративних послуг
	У день звернення особи за паспортом з вклеєною фотокарткою



	13.
	Оскарження
	У встановленому порядку

	14.
	Примітка
	
	


Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНАКАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ 

З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ

вперше після досягнення 14-річного віку 

Ізмаїльський районний відділ ГУДМС України в Одеській області, 

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	Найменування органу, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення: територіального підрозділу ДМС
	Ізмаїльський РВ ГУ ДМС України в Одеській області



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	68600, Одеська обл., м. Ізмаїл, вул. Михайлівська, 27



	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні


	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел./факс. (04841) 5-13-08

Електрона адреса:

5119@dmsu.gov.ua


	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови  надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус» Закон України «Про громадянство України»; 

Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	       Постанова КМУ від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі,визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України» 

Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»;

Постанова КМУ від 26.11.2014 № 669 «Про затвердження Порядку отримання, вилучення з Єдиного державного демографічного реєстру та знищення відцифрованих відбитків пальців рук особи».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», зареєстрований в Міністерстві 
юстиції України 10 грудня 2014 р. за № 1586/26363;

Наказ МВС від 16.08.2012 МВС № 715 «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 7 вересня 2012 р. за № 1549/21861 ;

Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»,зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2016 р. 
за № 1241/29371.

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	Відсутні

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Після досягнення громадянином України 18-річного віку

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Для оформлення паспорта громадянина України  особа подає:

1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС від 26.11.2014 № 1279 (формується та роздруковується із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру працівником територіального підрозділу ДМС);

2) свідоцтво про народження або документ, що підтверджує факт народження, виданий компетентними органами іноземної держави;

3) оригінали документів, що підтверджують громадянство та посвідчують особу батьків або одного з них, які на момент народження особи перебували у громадянстві України                                (для підтвердження факту належності особи до громадянства України). 

У разі відсутності таких документів або у разі, коли батьки чи один із батьків такої особи на момент її народження були іноземцями або особами без громадянства, або у разі набуття особою громадянства України на території України подається довідка про реєстрацію особи громадянином України (згідно з формою 44, затвердженою наказом МВС від 16.08.2012 № 715  «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 7 вересня 2012 р. за № 1549/21861.
4) посвідчення про взяття на облік бездомної особи (для бездомної особи);

5) довідку про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи (для внутрішньо переміщеної особи);

6) документ(и), який містить фотозображення особи. 

У разі відсутності такого документа(ів) особа подає письмове звернення в довільній формі, в якому зазначається інформація про адреси місць проживання, навчання, роботи, установ виконання покарань та інша інформація, відомості про батьків або інших родичів, які будуть залучені до проведення процедури встановлення особи. До письмового звернення додаються документи (копії), що підтверджують вказані факти (за їх наявності);

7) рішення суду про встановлення особи (для осіб, яких не було встановлено за результатами проведення процедури встановлення особи);

8) Документи, що підтверджують відомості для внесення додаткової змінної інформації до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті:

8.1) довідка про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків або повідомлення про відмову від його прийняття -  за умови реєстрації в Державному реєстрі фізичних осіб – платників податків та інших обов’язкових платежів або отримання повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номера);

8.2) про місце проживання - довідку про реєстрацію місця проживання особи або довідку про зняте місце проживання (за зразками наведеними у додатках 13, 16 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою КМУ № 207 від 02.03.2016) або довідку про реєстрацію місця проживання (видану до 04.04.2016 за зразком наведеним у додатку 11 до Порядку реєстрації місця проживання та місця перебування фізичних осіб в Україні та зразків необхідних документів, затвердженого наказом МВС від 22.11.2012 № 1077) –за наявності;
8.3) про народження дітей — свідоцтва про народження дітей (за наявності);

8.4) про шлюб і розірвання шлюбу — свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови перебування у шлюбі або реєстрації акту цивільного стану про його розірвання);

8.5) про зміну імені — свідоцтво про зміну імені, свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови зміни прізвища, імені або по батькові).

Для оформлення паспорта особі, яка не може пересуватися самостійно у зв’язку з тривалим розладом здоров’я, який підтверджується медичним висновком закладу охорони здоров’я, оформлений в установленому порядку, або особі, яка відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу додатково подається одна фотокартка розміром 10 х 15 сантиметрів для внесення відцифрованого образу обличчя особи шляхом сканування із застосуванням засобів Реєстру. Фотокартка повинна відповідати вимогам рекомендацій Міжнародної організації цивільної авіації (IКAO) Doc 9303.

Внесення до заяви-анкети та у подальшому у паспорт написання складових імені «прізвища» та «імені» здійснюється українською мовою та латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

         За необхідності написання прізвища або/та ім’я латинськими літерами відповідно до написання у раніше виданих на ім’я особи документах, подається письмова заява (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;
- документ, що підтверджує факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

У разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу, додатково подаються документ, що посвідчує особу законного представника/уповноваженої особи та документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника (крім випадків, коли законним представником є один із батьків)/уповноваженої особи адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу.

Видані компетентними органами іноземної держави документи засвідчуються в установленому законодавством порядку, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України. Такі документи подаються з перекладом на українську мову, засвідченим нотаріально.

Оригінали документів (крім довідки про реєстрацію особи громадянином України) повертаються особі або її законному представнику/уповноваженій особі після оформлення заяви-анкети.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Громадянин України, який досяг  18-річного віку, особисто звертається для оформлення паспорта вперше дотериторіального підрозділу ДМС відповідно до зареєстрованого місця проживання та подає документи згідно з переліком. 

Якщо особа визнана судом обмежено дієздатною або недієздатною, заява-анкета та документи подаються одним із його законних представників (одним із батьків (усиновлювачів), опікунів, піклувальників або інших законних представників).

Якщо місце проживання такої особи не зареєстровано, заява-анкета та документи подаються до територіального підрозділу ДМС за місцем фактичного проживання в Україні, або за останнім зареєстрованим місцем проживання. 

Внутрішньо переміщена особа подає документи до територіального підрозділу ДМС за місцем проживання, що підтверджується довідкою про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи.

Бездомна особа подає документи до територіального підрозділу ДМС за місцем майбутньої реєстрації її місця проживання. 

Для подання документів особою, яка  у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального підрозділу ДМС за місцем проживання особи або за місцем перебування особи у закладі охорони здоров’я.

Якщо особа відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу, документи  подаються через уповноважену особу адміністрації відповідної установи чи закладу до територіального підрозділу ДМС за місцем розташування адміністрації відповідної установи або закладу.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга безоплатна

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Паспорт, який оформлюється вперше, видається не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для його отримання.

    У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети може бути продовжений до двох місяців.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відмова заявнику в прийнятті документів та оформленні заяви-анкети здійснюється у разі неподання повного переліку документів або не відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

Відмова від оформлення чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається заявнику у разі якщо:

1) особа не є громадянином України;

2) особа вже отримала паспорт (у тому числі паспорт зразка 1994 року);

3) дані, отримані з баз даних Реєстру, картотек, не підтверджують надану заявником інформацію;

4) за видачею паспорта звернувся законний представник, який не має документально підтверджених повноважень на отримання паспорта;

5) особа подала не в повному обсязі документи та інформацію, необхідні для оформлення і видачі паспорта;

6) особу не встановлено за результатами проведення процедури встановлення особи

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача паспорта громадянина України або відмова від його оформлення чи видачі.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У разі неподання повного переліку документів або невідповідність їх оформлення вимогам законодавства працівник  територіального підрозділу ДМС приймає рішення про відмову від прийняття документів та оформленні заяви-анкети і інформує особу/законного представника/уповноважену особу про підстави такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.

Для отримання паспорта особа або її законний представник /уповноважена особа (у разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою) звертається особисто до територіального підрозділу ДМС, який прийняв документи для його оформлення.
Якщо до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті внесено відцифровані відбитки пальців рук – паспорт видається законному представнику/уповноваженій особі за умови присутності особи на ім’я якої оформлено паспорт.

У разі отримання паспорта законним представником/уповноваженою особою подається документ, що посвідчують особу законного представника/уповноваженої особи, та документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи;
Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою, яка  у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального підрозділу ДМС за місцем проживання особи або за місцем перебування особи у закладі охорони здоров’я.

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів заявнику надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

Особа або її законний представник/уповноважена особа має право повторно звернутися в разі зміни або усунення обставин, у зв’язку з якими йому було відмовлено в прийнятті документів, оформленні чи видачі паспорта.

	16.
	Примітка
	У разі неподання особою, яка досягла 18-річного віку, документів з фотокартками, проводиться процедура встановлення особи шляхом надсилання запитів щодо перевірки документів та інформації, зазначеної заявником у письмовому зверненні.

Крім того, у виключних випадках, якщо за результатами проведених перевірок особу не ідентифіковано, з метою встановлення особи проводиться опитування родичів, сусідів, які були зазначені у письмовому зверненні. 

Якщо за результатами проведення зазначеної процедури особу не встановлено, приймається рішення про відмову в оформленні паспорта, та особа інформується про необхідність встановлення особи за рішенням суду про встановлення факту, що має юридичне значення, для видачі документів, що посвідчують особу та підтверджують громадянства  України.

Заявник має право повторно звернутися до територіального  підрозділу ДМС в разі зміни або усунення обставин, у зв’язку з якими йому було відмовлено в оформленні чи видачі паспорта.
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до розпорядження   Ізмаїльської
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№255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ,

 З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ 

вперше особі, яка звертається за оформленням паспорта

після досягнення 18-річного віку

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Під час приймання документів від заявника здійснюється перевірка повноти поданих заявником документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

У разі виявлення факту подання не всіх необхідних документів або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, заявник інформується про відмову в прийнятті документів із зазначенням підстав такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.
	Працівник

територіального підрозділу ДМС


	Територіальний підрозділ ДМС
	Під час прийому заявника

	2.
	У разі відповідності поданих документів вимогам  Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України, затвердженого постановою КМУ від 25.03.2015 №302                      (в редакції Постанови КМУ № 745 від 26.10.2016), працівник із використанням електронного цифрового підпису та засобів Реєстру формує заяву-анкету (у тому числі здійснює отримання біометричних даних, параметрів).


	Працівник

територіального підрозділу ДМС


	Територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	3.
	Після формування заяви-анкети працівник друкує її та надає заявнику для перевірки правильності внесених до заяви-анкети відомостей. Реєстрація заяви-анкети здійснюється із застосуванням засобів Реєстру під час її формування.

У разі виявлення помилок в заяві-анкеті працівник вносить до неї відповідні виправлення.

Працівник звертає увагу заявника на написання прізвища та імені латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.
Якщо заявник виявив бажання зазначити своє прізвище або/та ім’я латинськими літерами відповідно до його написання у раніше виданих на його ім’я документах, працівник роз’яснює, що для внесення змін необхідно подати письмову заяву (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

-  паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджують факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

Якщо документи, які можуть підтвердити зазначених факт наявні у заявника під час прийому, працівник приймає від нього письмову заяву, сканує її  та документ до заяви-анкети і вносить корегування у написання прізвища та/або імені до відповідних полів заяви-анкети.

Якщо під час прийому відсутні підтверджуючі документи та заявник згоден відмовитися від оформлення, працівник оформлює відмову від оформлення заяви-анкети та інформує заявника про обов’язковість отримання паспорта громадянина України.
	Працівник

територіального підрозділу ДМС


	Територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	4.
	Після перевірки заявник власним підписом підтверджує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу. Якщо заявник через фізичні вади не може підтвердити власним підписом правильність таких відомостей, працівник робить відмітку про неможливість такого підтвердження та засвідчує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу власним підписом.


	Заявник або його законний  представник/ уповноважена особа адміністрації відповідних  закладів та установ,

працівник

територіального підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг ,

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Адміністрація відповідних закладів та установ, територіальний підрозділ ДМС
	Під час прийому документів у день звернення

	5.
	Після перевірки заявником правильності внесених до заяви-анкети відомостей про особу заява-анкета перевіряється та підписується (із зазначенням дати, прізвища та ініціалів) працівником, який прийняв документи та сформував заяву-анкету.
	Працівник

територіального підрозділу ДМС


	Територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	6.
	Працівник сканує із застосуванням засобів Реєстру до заяви-анкети документи, які подаються заявником. Оригінали документів повертаються заявнику після оформлення заяви-анкети.
	Працівник

територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	7.
	Розгляд заяви-анкети  відповідальним працівником
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше ніж через 15 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.  У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	8.
	Здійснення ідентифікації особи 


	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше ніж через 15 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	9.
	Рішення про оформлення паспорта приймається територіальним підрозділом ДМС за результатами ідентифікації особи та перевірки факту належності особи до громадянства України. 


	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше 16 робочих днів з дня  оформлення заяви-анкети.    У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	10.
	Відомості (персональні дані), зазначені у заяві-анкеті,  передаються до  ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів» для виготовлення паспорта
	Працівник Головного обчислювального центру Єдиного державного демографічного реєстру ДМС
	ДМС
	Не пізніше наступного робочого дня з дня прийняття рішення про оформлення паспорта

	11.
	Оформлення (персоналізація) паспорта громадянина України та доставка до територіального підрозділу ДМС
	Працівник ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	Не пізніше 3 робочих днів з дня направлення даних для виготовлення паспорта

	12.
	Видача паспорта громадянина України

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

	13.
	Оскарження
	Рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта може бути оскаржено особою в адміністративному порядку або до суду.

Територіальний орган ДМС має право переглянути рішення, прийняте територіальним підрозділом ДМС, і за наявності підстав зобов’язати його скасувати попереднє рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта і прийняти нове рішення на підставі раніше поданих документів.

Інформація про результати розгляду скарги доводиться до відома заявника в установлений законодавством строк.

	14.
	Примітка
	


Ї

Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНАКАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ 

З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ

у разі обміну паспорта громадянина України зразка 1994 року (у формі книжечки)

у зв’язку:

· зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (прізвища, імені, по батькові, дати народження, місця народження);

· виявлення помилки в інформації, внесеної до паспорта;

· непридатності паспорта для подальшого використання;

· якщо особа досягла 25- чи 45-річного віку та не звернулася в установленому законодавством порядку не пізніше як через місяць після досягнення відповідного віку для вклеювання до паспорта громадянина України зразка 1994 року нових фотокарток;

· у разі обміну паспорта громадянина України зразка 1994 року на паспорт з безконтактним електронним носієм (за бажанням).

Ізмаїльський районний відділ ГУДМС України в Одеській області, 

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	
	Найменування органу, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення: 

територіального підрозділу ДМС; 

центру надання адміністративних послуг;  державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Ізмаїльський РВ ГУ ДМС України в Одеській області,

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	68600, Одеська обл., м. Ізмаїл, вул. Михайлівська, 27

68600, Одеська обл., м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні

Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел./факс. (04841) 5-13-08

Електрона адреса:

5119@dmsu.gov.ua
Тел. (04841) 7-26-76

adminrda@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови  надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	      Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»; 

      Закон України «Про громадянство України»; 

      Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»    

      Декрет Кабінету Міністрів України від 21.01.1993 №7-93                 «Про державне мито» 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	       постанова КМУ від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі,визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України»;

  постанова КМУ від 02.11.2016 №770 «Деякі питання надання адміністративних послуг у сфері міграції»;

постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»;

постанова КМУ від 26.11.2014 № 669 «Про затвердження Порядку отримання, вилучення з Єдиного державного демографічного реєстру та знищення відцифрованих відбитків пальців рук особи».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	наказ МВС від 16.08.2012 МВС № 715 «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 07.09.2012 р. за № 1549/21861;

наказ МВС від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», зареєстрований в Міністерстві 
юстиції України 10.12.2014 р. за № 1586/26363;

наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»,зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2016 р. 
за № 1241/29371

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	Відсутні

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Настання обставин (подій), у зв’язку з якими паспорт підлягає обміну, а саме:

· зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (прізвища, імені, по батькові, дати народження, місця народження);

· виявлення помилки в інформації, внесеної до паспорта;

· непридатності паспорта для подальшого використання;

· якщо особа досягла 25- чи 45-річного віку та не звернулася в установленому законодавством порядку не пізніше як через місяць після досягнення відповідного віку для вклеювання до паспорта громадянина України зразка 1994 року нових фотокарток;

· у разі обміну паспорта громадянина України зразка 1994 року на паспорт громадянина України з безконтактним електронним носієм (за бажанням).

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Для оформлення паспорта громадянина України особа подає:

1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС від 26.11.2014      № 1279    «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», зареєстрований в Міністерстві 
юстиції України 10 грудня 2014 р. за № 1586/26363 (формується та роздруковується із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру працівником територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу);

2) паспорт, що підлягає обміну;

3) документи, що підтверджують обставини, у зв’язку з якими паспорт підлягає обміну;

4)  документи, що підтверджують сплату адміністративного збору, державного мита (у разі обміну у зв’язку з непридатності паспорта для подальшого використання);

5) посвідчення про взяття на облік бездомних осіб (для бездомних осіб);

6) довідку про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи (для внутрішньо переміщених осіб);

7) документи, що підтверджують відомості для внесення додаткової змінної інформації до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті:

7.1) довідку про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків або повідомлення про відмову від його прийняття   -    за умови реєстрації в Державному реєстрі фізичних осіб – платників податків та інших обов’язкових платежів або отримання повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номера);

7.2) про місце проживання - довідку про реєстрацію місця проживання особи або довідку про зняте місце проживання (за зразками наведеними у додатках 13, 16 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою КМУ № 207 від 02.03.2016) або довідку про реєстрацію місця проживання (видану  до 04.04.2016 за зразком наведеним у додатку 11 до Порядку реєстрації місця проживання та місця перебування фізичних осіб в Україні та зразків необхідних документів, затвердженого наказом МВС від 22.11.2012 № 1077) – за наявності. Відомості про реєстрацію місця проживання вносяться відповідно до даних внесених до паспорта що підлягає обміну;

7.3) про народження дітей — свідоцтва про народження дітей (за наявності);

7.4) про шлюб і розірвання шлюбу — свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови укладення  шлюбу або реєстрації акту цивільного стану про його розірвання після видачі паспорта який обмінюється);

 7.5) про зміну імені — свідоцтво про зміну імені, свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови укладення  шлюбу або реєстрації акту цивільного стану про його розірвання після видачі паспорта який обмінюється).

Для оформлення паспорта особі, яка не може пересуватися самостійно у зв’язку з тривалим розладом здоров’я, який підтверджується медичним висновком закладу охорони здоров’я, оформлений в установленому порядку, або особі, яка відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу додатково подається одна фотокартка розміром 10 х 15 сантиметрів для внесення відцифрованого образу обличчя особи шляхом сканування із застосуванням засобів Реєстру. Фотокартка повинна відповідати вимогам рекомендацій Міжнародної організації цивільної авіації (IКAO) Doc 9303.

Внесення до заяви-анкети та у подальшому у паспорт написання складових імені «прізвища» та «імені» здійснюється українською мовою та латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

         За необхідності написання прізвища або/та ім’я латинськими літерами відповідно до написання у раніше виданих на ім’я особи документах, подається письмова заява (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджує факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я дитини/батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

У разі подання документів та заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу, додатково подаються документ, що посвідчує особу законного представника/уповноваженої особи та документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника (крім випадків, коли законним представником є один із батьків)/уповноваженої особи адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу.

Видані компетентними органами іноземної держави документи, що подаються для оформлення паспорта, засвідчуються в установленому законодавством порядку, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України. Такі документи подаються з перекладом на українську мову, засвідченим нотаріально. 

Оригінали документів повертаються особі (крім документів, що підтверджують сплату адміністративного збору та державного мита) або її законному представнику/уповноваженій особі після оформлення заяви-анкети.

За письмовою заявою  особи паспорт, що підлягає обміну (крім випадків непридатності паспорта для подальшого використання), після прийому документів може бути повернутий особі та здається нею під час отримання нового паспорта.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Громадянин України з метою подання документів та заяви-анкети для оформлення паспорта у зв’язку з обміном паспорта зразка 1994 року (у формі книжечки) звертається особисто відповідно до зареєстрованого місця проживання до працівника:

· територіального підрозділу ДМС;

· центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу – за умови наявності обладнання для прийому заяв-анкет засобами Єдиного державного демографічного Реєстру.

Якщо особа визнана судом обмежено дієздатною або недієздатною, документи та заява-анкета подаються одним із її законних представників (одним із батьків (усиновлювачів), опікунів, піклувальників або інших законних представників).

Якщо місце проживання такої особи не зареєстровано, документи та заява-анкета подаються до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу за місцем фактичного проживання в Україні, або за останнім зареєстрованим місцем проживання. 

Внутрішньо переміщена особа подає документи та заяву-анкету до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу за місцем проживання, що підтверджується довідкою про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи.

Бездомна особа подає заяву-анкету та документи до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділуза місцем майбутньої реєстрації її місця проживання.

Якщо особа відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу, документи  подаються через уповноважену особу адміністрації відповідної установи чи закладу до територіального підрозділу ДМС за місцем розташування адміністрації відповідної установи або закладу.
Для подання документів особою, яка  у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального підрозділу ДМС за місцем проживання особи або за місцем перебування особи у закладі охорони здоров’я.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга платна



	У разі платності:

	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	        п.п. а) п. 6 ст. 3 Декрету КМУ від 21.01.1993 № 7-93 «Про державне мито»;

        ст. 20 Закону України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»; 

       постанова КМУ від 02.11.2016 № 770 «Деякі питання надання адміністративних послуг у сфері міграції».

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	       Розмір адміністративного  збору за оформлення та видачу паспорта з дня оформлення заяви-анкети у строк:

не пізніше ніж через 20 робочих днів    -  345 грн. 

(126 грн. вартість адміністративної послуги  та 219 грн. 

вартість бланка);

не пізніше ніж через 10 робочих днів    -  471 грн.  

(252 грн. вартість адміністративної послуги  та 219 грн. 

вартість бланка;

   та державного мита – 34 грн. (2 неоподатковуваних мінімуми доходів громадян) (сплачується тільки у разі обміну у зв’язку з непридатністю паспорта для подальшого використання). 

         Оплата наданої послуги здійснюється шляхом перерахування заявником  коштів через банки, відділення поштового зв'язку або програмно-технічні комплекси самообслуговування. 

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Паспорт видається:

не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для  його отримання;

не пізніше ніж через 10 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для  його термінового отримання.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети може бути продовжений до двох місяців.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відмова заявнику в прийнятті документів та оформленні заяви-анкети здійснюється у разі неподання повного переліку документів або не відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

Відмова від оформлення чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається заявнику у разі якщо:

1) особа не є громадянином України;

2) особа вже отримала паспорт (у тому числі паспорт зразка 1994 року), який є дійсним на день звернення (крім випадків обміну паспорта у зв’язку з виявленням помилки в інформації, внесеній до нього; звернення для обміну протягом одного місяця до дати закінчення строку дії паспорта; непридатності для подальшого використання);

3) дані, отримані з баз даних Реєстру, картотек, не підтверджують надану заявником інформацію;

4) за видачею паспорта звернувся законний представник, який не має документально підтверджених повноважень на отримання паспорта;

5) особа подала не в повному обсязі документи та інформацію, необхідні для оформлення і видачі паспорта;

6) особу не встановлено за результатами проведення процедури встановлення особи.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача паспорта громадянина України або відмова від його оформлення чи видачі

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У разі неподання повного переліку документів або не відповідність їх оформлення вимогам законодавства працівник  територіального підрозділу ДМС приймає рішення про відмову від прийняття документів та оформленні заяви-анкети і інформує особу/законного представника/уповноважену особу про підстави такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.

Для отримання паспорта  особа або її законний представник/уповноважена  особа (у разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою) звертається особисто до територіального підрозділу ДМС, центру надання адміністративної послуги;  державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу, який прийняв документи для оформлення. 

Для отримання нового паспорта особа здає паспорт, що підлягав обміну, та був повернутий їй після прийняття заяви-анкети на період оформлення нового паспорта.

Якщо до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті внесено відцифровані відбитки пальців рук – паспорт видається законному представнику/уповноваженій особі за умови присутності особи на ім’я якої оформлено паспорт.

 У разі отримання паспорта законним представником/уповноваженою особою подається документ, що посвідчують особу законного представника/уповноваженої особи, та документ, що підтверджує повноваження законного представника/уповноваженої особи.
Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою, яка  у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального підрозділу ДМС за місцем проживання особи або за місцем перебування особи у закладі охорони здоров’я.

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів заявнику надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання заяви-анкети через центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ, територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.         



	16.
	Примітка
	  У разі подання заяви-анкети через центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ особа/законний представник інформується про необхідність проходження процедури встановлення особи, якщо за результатами розгляду документів та заяви-анкети заявника не буде ідентифіковано.

Для проходження процедури встановлення особі рекомендується надати будь-які документ(и) або їх копії з фотозображенням  та письмове пояснення в довільній формі, в якому зазначається інформація про адреси місць проживання, навчання, роботи, установ виконання покарань та інша інформація, відомості про батьків або інших родичів, які будуть залучені до проведення процедури встановлення особи. До письмового звернення додаються документи (копії), що підтверджують вказані факти (за їх наявності);

Якщо за результатами проведення зазначеної процедури особу не буде встановлено, приймається рішення про відмову в оформленні паспорта, та особа інформується про необхідність встановлення особи за рішенням суду про встановлення факту, що має юридичне значення, для видачі документів, що посвідчують особу та підтверджують громадянства  України.

Заявник має право повторно звернутися до територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта в разі зміни або усунення обставин, у зв’язку з якими йому було відмовлено в оформленні чи видачі паспорта.

	
	


Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ,

 З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ 

у разі обміну паспорта громадянина України зразка 1994 року (у формі книжечки)

у зв’язку:

· зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (прізвища, імені, по батькові, дати народження, місця зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (прізвища, імені, по батькові, дати народження, місця народження);

· виявлення помилки в інформації, внесеної до паспорта;

· непридатності паспорта для подальшого використання;

· якщо особа досягла 25- чи 45-річного віку та не звернулася в установленому законодавством порядку не пізніше як через місяць після досягнення відповідного віку для вклеювання до паспорта громадянина України зразка 1994 року нових фотокарток;

· у разі обміну паспорта громадянина України зразка 1994 року на паспорт громадянина України  з безконтактним електронним носієм (за бажанням).
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Під час приймання документів від заявника здійснюється перевірка повноти поданих заявником документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

У разі виявлення факту подання не всіх необхідних документів або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, заявник інформується про відмову в прийнятті документів із зазначенням підстав такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС;

центр надання адміністративних послуг;

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому

	2.
	У разі відповідності поданих документів вимогам  Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України, затвердженого Постановою КМУ від 25.03.2015 № 302 (в редакції Постанови КМУ № 745 від 26.10.2016), працівник із використанням електронного цифрового підпису та засобів Реєстру формує заяву-анкету (у тому числі здійснює отримання біометричних даних, параметрів).
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС;

центр надання адміністративних послуг;

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	3.
	Після формування заяви-анкети працівник друкує її та надає заявнику для перевірки правильності внесених до заяви-анкети відомостей. Реєстрація заяви-анкети здійснюється із застосуванням засобів Реєстру під час її формування.

У разі виявлення помилок в заяві-анкеті працівник вносить до неї відповідні виправлення.

Працівник звертає увагу заявника на написання прізвища та імені латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженої постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

 Якщо заявник виявив бажання зазначити своє прізвище або/та ім’я латинськими літерами відповідно до його написання у раніше виданих на його ім’я документах, працівник роз’яснює, що для внесення змін необхідно подати письмову заяву (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

-  паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджують факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я дитини/батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

Якщо документи, які можуть підтвердити зазначених факт наявні у заявника під час прийому, працівник приймає від нього письмову заяву, сканує її  та документ до заяви-анкети і вносить корегування у написання прізвища та/або імені до відповідних полів заяви-анкети.

Якщо під час прийому відсутні підтверджуючі документи та заявник згоден відмовитися від оформлення, працівник оформлює відмову від оформлення заяви-анкети та інформує заявника про обов’язковість отримання паспорта громадянина України.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС;

центр надання адміністративних послуг;

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	4.
	Після перевірки заявник власним підписом підтверджує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу. Якщо заявник через фізичні вади не може підтвердити власним підписом правильність таких відомостей, працівник робить відмітку про неможливість такого підтвердження та засвідчує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу власним підписом.


	Працівник 

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу;

уповноважена особа адміністрації відповідних  закладів та установ.


	Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ; адміністрація відповідних  закладів та установ, 


	Під час прийому документів у день звернення

	5.
	Після перевірки заявником правильності внесених до заяви-анкети відомостей про особу заява-анкета перевіряється та підписується (із зазначенням дати, прізвища та ініціалів) працівником, який прийняв документи та сформував заяву-анкету.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС;

центр надання адміністративних послуг;

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	6.
	Працівник сканує із застосуванням засобів Реєстру до заяви-анкети документи, які подаються заявником. Оригінали документів повертаються заявнику після оформлення заяви-анкети.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	7.
	Розгляд заяви-анкети  відповідальним працівником
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Протягом 15 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.

У разі термінового отримання – протягом 6 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	8.
	Здійснення ідентифікації особи 


	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше ніж через 15 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

У разі термінового  отримання – не пізніше ніж через 6 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	9.
	Рішення про оформлення паспорта приймається територіальним підрозділом ДМС за результатами ідентифікації особи та перевірки факту належності особи до громадянства України. 


	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше ніж через 16 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети. У разі термінового отримання  – не пізніше ніж через 6 робочих днів з  дня оформлення заяви-анкети.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	10.
	Відомості (персональні дані), зазначені у заяві-анкеті,  передаються до  ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів» для виготовлення паспорта
	Працівник Головного обчислювального центру Єдиного державного демографічного реєстру ДМС
	ДМС
	Не пізніше наступного робочого дня з дня прийняття рішення про оформлення паспорта

	11.
	Оформлення (персоналізація) паспорта громадянина України та доставка до територіального підрозділу ДМС
	Працівник

ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	Не пізніше 3 робочих днів з дня направлення даних для виготовлення паспорта

	12.
	У разі прийняття заяви-анкети у центрі надання адміністративних послуг/державному підприємстві, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів, матеріально відповідальна особа територіального підрозділу ДМС на підставі акта приймання-передачі передає матеріально відповідальній особі уповноваженого суб’єкта персоналізовані бланки паспорта.


	Працівник територіального підрозділу ДМС; центру надання адміністративних послуг; державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС; центр надання адміністративних послуг; державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Не пізніше ніж через  20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.

У разі термінового отримання – не пізніше ніж через 10 робочих днів з дня оформлення заяви – анкети.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	13.
	Видача паспорта громадянина України

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання документів через центр надання адміністративних послуг, державне  підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ, територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг,

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	На 11 робочий день з дня оформлення заяви-анкети, але не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.

У разі термінового отримання – не пізніше ніж через 10 робочих днів.

У разі проведення процедури встановлення особи строк не повинен перевищувати двох місяців.

	14.
	Оскарження
	Рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта може бути оскаржено особою в адміністративному порядку або до суду.

Територіальний орган ДМС має право переглянути рішення, прийняте територіальним підрозділом ДМС, і за наявності підстав зобов’язати його скасувати попереднє рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта і прийняти нове рішення на підставі раніше поданих документів.

Інформація про результати розгляду скарги доводиться до відома заявника в установлений законодавством строк.

	15.
	Примітка
	У разі звернення особи у зв’язку з обміном паспорта, який оформлювався територіальним підрозділом ДМС, який припинив діяльність або тимчасово не здійснює свої повноваження, за відсутності інформації в територіальному підрозділі/територіальному органі ДМС, рішення про оформлення паспорта приймається за результатами встановлення особи (шляхом направлення запитів) за результатами перевірки поданої заявником інформації (зокрема МЮУ, ДФС). 

У виключних випадках за відсутності фотокартки особи та за результатами перевірок, за якими особу не ідентифіковано, з метою встановлення особи проводиться опитування родичів, сусідів, які були зазначені у письмовому зверненні. За результатами їх свідчень складається акт встановлення особи, зокрема якщо паспорт обмінюється у зв’язку з непридатністю для подальшого використання.


Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНАКАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ 

З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ

у разі обміну паспорта громадянина України (у формі картки) у зв’язку:

· зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (крім додаткової змінної інформації);

· отримання реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків (РНОКПП) або повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (за бажанням);

· виявлення помилки в інформації, внесеній до паспорта;

· закінчення строку дії паспорта;

· непридатності паспорта для подальшого використання;

Ізмаїльський районний відділ ГУДМС України в Одеській області, 

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	Найменування органу, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення: територіального підрозділу ДМС

територіального органу ДМС;

центру надання адміністративної послуги;  державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Ізмаїльський РВ ГУ ДМС України в Одеській області,

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні

Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел./факс. (04841) 5-13-08

Електрона адреса:

5119@dmsu.gov.ua
Тел. (04841) 7-26-76

adminrda@ukr.net

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні

Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови  надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»;

Закон України «Про громадянство України»;

Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	     Постанова КМУ від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі,визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України»;

Постанова КМУ від 02.11.2016 №770 «Деякі питання надання адміністративних послуг у сфері міграції»;

Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»;

Постанова КМУ від 26.11.2014 № 669 «Про затвердження Порядку отримання, вилучення з Єдиного державного демографічного реєстру та знищення відцифрованих відбитків пальців рук особи»

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», зареєстрований в Міністерстві 
юстиції України 10 грудня 2014 р. за № 1586/26363;

Наказ МВС від 16.08.2012 МВС № 715 «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 7 вересня 2012 р. за № 1549/21861 ;

Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»,зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2016 р. 
за № 1241/29371.
Наказ МВС від 13.04.2018 № 311 «Про затвердження зразків документів, необхідних для вилучення, тимчасового вилучення паспорта громадянина України, паспорта громадянина України для виїзду за кордон, зареєстрований в міністерстві юстиції України 27 квітня 2018 р. № 531/31983

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	Відсутні

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Настання обставин (подій), у зв’язку з якими паспорт підлягає обміну, а саме:

· зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (крім додаткової змінної інформації);

· отримання реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків (РНОКПП) або повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (за бажанням);

· виявлення помилки в інформації, внесеній до паспорта;

· закінчення строку дії паспорта;

· непридатності паспорта для подальшого використання;

У разі закінчення строку дії паспорта документи для його обміну можуть бути подані протягом одного місяця до дати закінчення строку його дії. 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Для оформлення паспорта громадянина України особа подає:

1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС від 26.11.2014 № 1279 (формується та роздруковується із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру працівником територіального органу/територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу);

2) паспорт, що підлягає обміну;

3) документи, що підтверджують обставини, у зв’язку з якими паспорт підлягає обміну (крім випадків коли строк дії паспорта закінчився);

4) документи, що підтверджують сплату адміністративного збору та державного мита (у разі обміну у зв’язку з непридатності паспорта для подальшого використання);

5) довідку про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків (РНОКПП)  або повідомлення про відмову від його прийняття (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номера) – за умови реєстрації в Державному реєстрі фізичних осіб – платників податків та інших обов’язкових платежів або отримання повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номера). Якщо така інформація подавалася під час оформлення паспорта, що підлягає обміну відповідні документи не надаються;

6) документи, що підтверджують відомості для внесення додаткової змінної інформації до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті:

6.1) довідку  про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків  (РНОКПП) або повідомлення про відмову від його прийняття (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номеру) -  за умови реєстрації в Державному реєстрі фізичних осіб – платників податків та інших обов’язкових платежів або отримання повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номера). Якщо така інформація подавалася під час оформлення паспорта, що підлягає обміну відповідні документи не надаються;

6.2) про місце проживання - довідку про реєстрацію місця проживання особи або довідку про зняте місце проживання (за зразками наведеними у додатках 13, 16 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою КМУ № 207 від 02.03.2016) або довідку про реєстрацію місця проживання (видану  до 04.04.2016 за зразком наведеним у додатку 11 до Порядку реєстрації місця проживання та місця перебування фізичних осіб в Україні та зразків необхідних документів, затвердженого наказом МВС від 22.11.2012 № 1077). Довідка надається у разі зміни інформації про місце проживання, після дати видачі паспорта, що підлягає обміну;

6.3) про народження дітей — свідоцтва про народження дітей (за наявності);

6.4) про шлюб і розірвання шлюбу — свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови укладення  шлюбу або реєстрації акту цивільного стану про його розірвання після видачі паспорта який обмінюється);

 6.5) про зміну імені — свідоцтво про зміну імені, свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови зміни прізвища, імені або по батькові після дати видачі паспорта який обмінюється).

Для оформлення паспорта особі, яка не може пересуватися самостійно у зв’язку з тривалим розладом здоров’я, який підтверджується медичним висновком закладу охорони здоров’я, оформлений в установленому порядку, або особі, яка відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу додатково подається одна фотокартка розміром 10 х 15 сантиметрів для внесення відцифрованого образу обличчя особи шляхом сканування із застосуванням засобів Реєстру. Фотокартка повинна відповідати вимогам рекомендацій Міжнародної організації цивільної авіації (IКAO) Doc 9303.

Внесення до заяви-анкети та у подальшому у паспорт написання складових імені «прізвища» та «імені» здійснюється українською мовою та латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

         За необхідності написання прізвища або/та ім’я латинськими літерами відповідно до написання у раніше виданих на ім’я особи документах, подається письмова заява (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджує факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я дитини/батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

У разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу, додатково подаються документ, що посвідчує особу законного представника/уповноваженої особи та документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника (крім випадків, коли законним представником є один із батьків)/уповноваженої особи адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу.

Видані компетентними органами іноземної держави документи, що подаються для оформлення паспорта, засвідчуються в установленому законодавством порядку, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України. Такі документи подаються з перекладом на українську мову, засвідченим нотаріально.

Оригінали документів повертаються особі (крім документів, що підтверджують сплату адміністративного збору та державного мита) або її законному представнику/уповноваженій особі після оформлення заяви-анкети.

У разі подання документів протягом одного місяця до дати закінчення строку дії паспорта, паспорт  після прийому документів повертається особі та здається нею під час отримання нового паспорта.

За письмовою заявою  особи паспорт, що підлягає обміну (крім випадків непридатності паспорта для подальшого використання), після прийому документів може бути повернутий особі та здається нею під час отримання нового паспорта.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Громадянин України з метою подання документів та заяви-анкети для оформлення паспорта у зв’язку з обміном паспорта (у формі картки) особисто звертається незалежно від місця проживання до будь-якого:

· територіального органу ДМС;

· територіального підрозділу ДМС;

· центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу – за умови наявності обладнання для прийому заяв засобами Єдиного державного демографічного Реєстру.

Якщо особа визнана судом обмежено дієздатною або недієздатною, документи та заява-анкета подаються одним із її законних представників (одним із батьків (усиновлювачів), опікунів, піклувальників або інших законних представників).

  Якщо особа, відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу, документи  подаються через уповноважену особу адміністрації відповідної установи чи закладу до територіального підрозділу ДМС за місцем розташування адміністрації відповідної установи або закладу.

Для подання документів особою, яка у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального органу/територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділуза місцем проживання особи або проходження лікування.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга платна



	У разі платності:

	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	        п.п. а) п. 6 ст. 3 Декрету Кабінету Міністрів України «Про державне мито» від 21.01.1993 № 7-93. 

        Ст. 20 Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус» від 20.11.2012 № 5492 –VІ.

Постанова КМУ від 02.11.2016 №770 «Деякі питання надання адміністративних послуг у сфері міграції».

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	       Розмір адміністративного  збору за оформлення та видачу паспорта                                               з дня оформлення заяви-анкети у строк:

не пізніше ніж через 20 робочих днів    -  345 грн. 

(126 грн. вартість адміністративної послуги  та 219 грн. 

вартість бланка);

не пізніше ніж через 10 робочих днів    -  471 грн.  

(252 грн. вартість адміністративної послуги  та 219 грн. 

вартість бланка);

   та державного мита – 34 грн. (2 неоподатковуваних мінімуми доходів громадян) (сплачується тільки у разі обміну у зв’язку з непридатністю паспорта для подальшого використання). 

         Оплата наданої послуги здійснюється шляхом перерахування замовником коштів через банки, відділення поштового зв'язку або програмно-технічні комплекси самообслуговування. 

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Паспорт видається:

не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для  його отримання;

не пізніше ніж через 10 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для  його термінового отримання.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відмова заявнику в прийнятті документів та оформленні заяви-анкети здійснюється у разі неподання повного переліку документів або не відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

Відмова від оформлення чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається заявнику у разі якщо:

1) особа не є громадянином України;

2) особа вже отримала паспорт (у тому числі паспорт зразка 1994 року), який є дійсним на день звернення (крім випадків обміну паспорта у зв’язку з виявленням помилки в інформації, внесеній до нього; звернення для обміну протягом одного місяця до дати закінчення строку дії паспорта; непридатності для подальшого використання);

3) дані, отримані з баз даних Реєстру, картотек, не підтверджують надану заявником інформацію;

4) за видачею паспорта звернувся законний представник, який не має документально підтверджених повноважень на отримання паспорта;

5) особа подала не в повному обсязі документи та інформацію, необхідні для оформлення і видачі паспорта.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача паспорта громадянина України або відмова від його оформлення чи видачі.



	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У разі прийняття рішення про відмову в прийнятті документівта оформленні заяви-анкети територіальний орган/територіальний підрозділ ДМС/центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ інформує заявника про відмову із зазначенням підстав такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.

Для отримання паспорта особа або її законний представник/уповноважена особа (у разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою) звертається особисто до територіального органу/територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу, який прийняв документи для його оформлення.  

У разі отримання паспорта законним представником /уповноваженою особою (у разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою) подається документ, що посвідчує їх особу та підтверджує громадянство.

Якщо до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті внесено відцифровані відбитки пальців рук – паспорт видається за умови присутності особи на ім’я якої оформлено паспорт.

Для отримання нового паспорта особа здає паспорт, що підлягав обміну, та був повернутий їй після прийняття заяви-анкети на період оформлення нового паспорта.

Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою, яка не може пересуватися самостійно у зв’язку з тривалим розладом здоров’я, працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу здійснює вручення паспорта такій особі за місцем її проживання або за місцем проходження лікування.

 Якщо особа, відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу, вручення паспорта такій особі здійснюється через уповноважену особу адміністрації відповідної установи чи закладу.

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів заявнику надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання заяви-анкети через центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ територіальний орган/територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.

Особа або її законний представник/уповноважена особа має право повторно звернутися в разі зміни або усунення обставин, у зв’язку з якими йому було відмовлено в прийнятті документів, оформленні чи видачі паспорта.

	
	


Додаток 2                                                                                                                              

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019 

ТЕХНОЛОГІЧНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ,

 З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ 

у разі обміну паспорта громадянина України з безконтактним електронним носієм 

у зв’язку:

· зі зміною інформації, внесеної до паспорта  (крім додаткової змінної інформації);

· отримання реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків (РНОКПП) або повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (за бажанням);

· виявлення помилки в інформації, внесеній до паспорта;

· закінчення строку дії паспорта;

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Під час приймання документів від заявника здійснюється перевірка повноти поданих заявником документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

У разі виявлення факту подання не всіх необхідних документів або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, заявник інформується про відмову в прийнятті документів із зазначенням підстав такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.
	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	2
	У разі відповідності поданих документів вимогам  Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України, затвердженого Постановою КМУ від 25.03.2015 № 302                     (в редакції Постанови КМУ № 745 від 26.10.2016), працівник із використанням електронного цифрового підпису та засобів Реєстру формує заяву-анкету (у тому числі здійснює отримання біометричних даних, параметрів).
	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	3
	Після формування заяви-анкети працівник друкує її та надає заявнику для перевірки правильності внесених до заяви-анкети відомостей. Реєстрація заяви-анкети здійснюється із застосуванням засобів Реєстру під час її формування.

У разі виявлення помилок в заяві-анкеті працівник вносить до неї відповідні виправлення.

Працівник звертає увагу заявника на написання прізвища та імені латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55 «Про впорядкування транслітерації                  українського алфавіту латиницею»..

Якщо заявник виявив бажання зазначити своє прізвище або/та ім’я латинськими літерами відповідно до його написання у раніше виданих на його ім’я документах, працівник роз’яснює, що для внесення змін необхідно подати письмову заяву (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

-  паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджують факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я дитини/батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

Якщо документи, які можуть підтвердити зазначених факт наявні у заявника під час прийому, працівник приймає від нього письмову заяву, сканує її  та документ до заяви-анкети і вносить корегування у написання прізвища та/або імені до відповідних полів заяви-анкети.

Якщо під час прийому відсутні підтверджуючі документи та заявник згоден відмовитися від оформлення, працівник оформлює відмову від оформлення заяви-анкети та інформує заявника про обов’язковість отримання паспорта громадянина України.
	Працівник 

територіального органу/ підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	4
	Після перевірки заявник власним підписом підтверджує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу. Якщо заявник через фізичні вади не може підтвердити власним підписом правильність таких відомостей, працівник робить відмітку про неможливість такого підтвердження та засвідчує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу власним підписом.


	Уповноважена особа адміністрацій відповідних  закладів та установ.

Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг, 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Адміністрація відповідних  закладів та установ;

Територіальний орган/підрозділ ДМС

;

центр надання адміністративних послуг; 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	5
	Після перевірки заявником правильності внесених до заяви-анкети відомостей про особу заява-анкета перевіряється та підписується (із зазначенням дати, прізвища та ініціалів) працівником, який прийняв документи та сформував заяву-анкету.
	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	6
	Працівник сканує із застосуванням засобів Реєстру до заяви-анкети документи, які подаються заявником. Оригінали документів повертаються заявнику після оформлення заяви-анкети.
	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	7
	Розгляд заяви-анкети  відповідальним працівником
	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС
	Територіальний орган/підрозділ ДМС


	Не пізніше ніж через 15 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.

У разі термінового отримання – не пізніше ніж через 6 робочих днів.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	8
	Здійснення ідентифікації особи 


	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС
	Територіальний орган/підрозділ ДМС


	Не пізніше ніж через 15 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.

У разі термінового отримання – не пізніше ніж через 6 робочих днів.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	9
	Рішення про оформлення паспорта приймається територіальним підрозділом ДМС за результатами ідентифікації особи та перевірки факту належності особи до громадянства України. 


	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС
	Територіальний орган/підрозділ ДМС


	Не пізніше ніж через 16 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.

У разі термінового оформлення – не пізніше ніж через 6 робочих днів.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	10.
	Відомості (персональні дані), зазначені у заяві-анкеті,  передаються до  ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів» для виготовлення паспорта
	Працівник Головного обчислювального центру Єдиного державного демографічного реєстру ДМС
	ДМС
	Не пізніше наступного робочого дня з дня прийняття рішення про оформлення паспорта

	11.
	Оформлення (персоналізація) паспорта громадянина України та доставка до то територіального підрозділу ДМС
	Працівник

ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	Не пізніше 3 робочих днів з дня направлення даних для виготовлення паспорта

	12.
	У разі прийняття заяви-анкети у центрі надання адміністративних послуг/державному підприємстві, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів, матеріально відповідальна особа територіального підрозділу ДМС на підставі акта приймання-передачі передає матеріально відповідальній особі уповноваженого суб’єкта персоналізовані бланки паспорта.


	    Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	Не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

У разі термінового оформлення – не пізніше 10 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.

У разі проведення процедури встановлення особи строк розгляду заяви-анкети не повинен перевищувати двох місяців.

	13.
	Видача паспорта громадянина України

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання документів через центр надання адміністративних послуг, державне  підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ, територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.
	Працівник 

територіального органу/підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний орган/підрозділ ДМС

центр надання адміністративних послуг 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ
	На 11 робочий день з дня оформлення заяви-анкети, але не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети.

У разі термінового оформлення – не пізніше ніж через 10 робочих днів.

У разі проведення процедури встановлення особи строк не повинен перевищувати двох місяців.

	14.
	Оскарження
	Рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта може бути оскаржено особою в адміністративному порядку або до суду.

Територіальний орган ДМС має право переглянути рішення, прийняте територіальним підрозділом ДМС, і за наявності підстав зобов’язати його скасувати попереднє рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта і прийняти нове рішення на підставі раніше поданих документів.

Інформація про результати розгляду скарги доводиться до відома заявника в установлений законодавством строк.

	15.
	Примітка
	


Додаток 2                                                                                                                              

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019 

ІНФОРМАЦІЙНАКАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ  ДЛЯ ВИЇЗДУ ЗА КОРДОН

З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЕМ

Ізмаїльський районний відділ ГУДМС України в Одеській області, 

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	Найменування органу, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення:

територіального підрозділу ДМС;

територіального органу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, і його відокремлених підрозділів
	Ізмаїльський РВ ГУ ДМС України в Одеській області,

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	Місцезнаходження:


	68600, Одеська обл., м. Ізмаїл, вул. Михайлівська, 27

68600, Одеська обл., м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	Інформація щодо режиму роботи: 


	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні

Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт:


	Тел./факс. (04841) 5-13-08

Електрона адреса:

5119@dmsu.gov.ua
Тел. (04841) 7-26-76

adminrda@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови  надання адміністративної послуги

	Закони України
	Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус» 

Закон України «Про громадянство України» 

Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» 

	Акти Кабінету Міністрів України
	       Постанова КМУ від 07.05.2014 № 152 “Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, знищення паспорта громадянина України для виїзду за кордон, його тимчасового затримання та вилучення” 
Постанова КМУ від 26.11.2014 № 669 «Про затвердження Порядку отримання, вилучення з Єдиного державного демографічного реєстру та знищення відцифрованих відбитків пальців рук особи».

	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 10 грудня 2014 р. за № 1586/26363;

Наказ МВС від 16.08.2012 МВС № 715 «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 7 вересня 2012 р. за № 1549/21861 ;

Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2016 р. за № 1241/29371;

Наказ МВС від 13.04.2018 № 311 «Про затвердження зразків документів, необхідних для вилучення, тимчасового вилучення паспорта громадянина України, паспорта громадянина України для виїзду за кордон, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 27 квітня 2018 р. за № 531/31983.

	Умови отримання адміністративної послуги



	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява-анкета подана особисто громадянином України, який досяг 16-річного віку та проживає в Україні.

Для оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон особі, яка не досягла 16-річного віку, або особі, яка визнана судом обмежено дієздатною або недієздатною заява-анкета подається одним із батьків (усиновлювачів), опікунів, піклувальників або інших законних представників.

	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Для оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон особа/ законний представник подає:

1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС від 26.11.2014                   № 1279 (формується та роздруковується із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру працівником територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, і його відокремленого підрозділу);

2) паспорт громадянина України (для особи, яка досягла 14-річного віку та проживає в Україні);

3) свідоцтво про народження або документ, що підтверджує факт народження, виданий компетентними органами іноземної держави, - у разі оформлення паспорта для виїзду за кордон особі, яка не досягла 14-річного віку. Якщо батьки або один із батьків такої особи на момент її народження були іноземцями або особами без громадянства, також подається довідка про реєстрацію особи громадянином України (згідно з формою 44, затвердженою наказом МВС №и715 від 16.08.2012)  (у разі оформлення вперше паспорта для виїзду за кордон із застосуванням засобів Реєстру);

4)  документ, що посвідчує особу законного представника, та документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника – у разі подання документів законним представником;

5) документи, що підтверджують сплату адміністративного збору, або оригінал документа про звільнення від його сплати;

6) у разі оформлення паспорта громадянина України у строк до трьох робочих днів у зв'язку з необхідністю термінового виїзду за кордон, пов'язаною з нагальною потребою в лікуванні від'їжджаючого, від'їздом особи, яка супроводжує тяжкохворого, чи смертю родича, який проживав за кордоном – подається письмова заява  (довільної форми) та документи, що підтверджують зазначені факти.

Для оформлення паспорта для виїзду за кордон дитині-сироті, дитині, позбавленій батьківського піклування, що не досягла 16-річного віку, заявник також подає оригінал або засвідчену в установленому порядку копію одного з таких документів:

1) документа, що посвідчує повноваження директора дитячого закладу (контракту тощо);

2) договору про влаштування дитини до прийомної сім'ї;

3) договору про організацію діяльності дитячого будинку сімейного типу;

4) рішення органів опіки та піклування про встановлення опіки (піклування);

5) рішення суду про встановлення опіки (піклування);

6) договору про патронат.

Для оформлення паспорта громадянина України для виїзду  за кордон особі, яка не досягла 12-річного віку, або особі, яка не може пересуватися самостійно у зв’язку з тривалим розладом здоров’я та яка потребує термінового лікування за кордоном, що підтверджується медичним висновком закладу охорони здоров’я, оформлений в установленому порядку, додатково подається одна фотокартка розміром 10 х 15 сантиметрів для внесення відцифрованого образу обличчя особи шляхом сканування із застосуванням засобів Реєстру. Фотокартка повинна відповідати вимогам рекомендацій Міжнародної організації цивільної авіації (IКAO) Doc 9303.

Внесення до заяви-анкети та у подальшому у паспорт громадянина України для виїзду за кордон написання складових імені «прізвища» та «імені» здійснюється українською мовою та латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

         За необхідності написання прізвища або/та ім’я латинськими літерами відповідно до написання у раніше виданих на ім’я особи документах, подається письмова заява (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджує факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я дитини/батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

Видані компетентними органами іноземної держави документи засвідчуються в установленому законодавством порядку, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України. Такі документи подаються з перекладом на українську мову, засвідченим нотаріально.

Оригінали документів (крім документів, що підтверджують сплату адміністративного збору) повертаються особі або її законному представнику після оформлення заяви-анкети.

	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява-анкета та документи подаються громадянином України, який досяг 16-річного віку особисто, незалежно від місця проживання, до працівника:

· територіального підрозділу ДМС;

· територіального органу ДМС;
· центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу – за умови наявності обладнання для оформлення заяв-анкет засобами Єдиного державного демографічного Реєстру.

Подання документів для оформлення паспорта для виїзду за кордон здійснюється лише до працівника територіального органу або територіального підрозділу ДМС у разі:
· якщо особа не може пересуватися самостійно у зв'язку із тривалим розладом здоров'я та якщо особа потребує термінового лікування за кордоном, що підтверджується медичним висновком відповідного закладу охорони здоров'я, оформленим в установленому порядку (якщо така особа не отримувала паспорта громадянина України, оформленого із застосуванням засобів Реєстру);

· оформлення документів для виїзду на постійне проживання за кордон усиновленої іноземцями дитини - громадянина України.

У разі , якщо особа не досягла 16-річного віку або якщо особа  визнана судом обмежено дієздатною або недієздатною, документи та заява-анкета подаються одним із її законних представників (одним із батьків (усиновлювачів), опікунів, піклувальників або інших законних представників).

Для подання документів особою, яка не може пересуватися самостійно у зв'язку з тривалим розладом здоров'я та яка потребує термінового лікування за кордоном, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального органу/ територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу, за місцем проживання або проходження лікування особи. 

	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга платна

	У разі платності

	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	        Ст. 20 Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус» 

Постанова КМУ від 02.11.2016 №770 «Деякі питання надання адміністративних послуг у сфері міграції».

	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	       Розмір адміністративного  збору за оформлення та видачу паспорта  громадянина України для виїзду за кордон  з дня оформлення заяви-анкети у строк:

не пізніше ніж через 20 робочих днів    -   682 грн.

(352 грн. вартість адміністративної послуги та 330 грн. вартість бланка);

не пізніше ніж через  7 робочих днів     -   1034  грн.
(704 грн. вартість  адміністративної послуги та 330 грн. вартість бланка);

не пізніше ніж через  3 робочих днів   (за наявності підстав)  - 1034  грн.
(704 грн. вартість  адміністративної послуги та 330 грн. вартість бланка);

      Оплата наданої послуги здійснюється шляхом перерахування замовником коштів через банки, відділення поштового зв'язку або програмно-технічні комплекси самообслуговування. 

	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	Строк надання адміністративної послуги
	Паспорт громадянина України для виїзду за кордон оформлюється та видається:
1) не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для його отримання;

2) не пізніше ніж через сім робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для його термінового отримання;

3) у строк до трьох робочих днів - у зв'язку з необхідністю термінового виїзду за кордон, пов'язаною з нагальною потребою в лікуванні від'їжджаючого, від'їздом особи, яка супроводжує тяжкохворого, чи смертю родича, який проживав за кордоном;

4) у строк до 10 робочих днів - у разі виїзду на постійне проживання за кордон усиновленої іноземцями дитини - громадянина України.

	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відмова заявнику в прийнятті документів та оформленні заяви-анкети здійснюється у разі подання документів не в повному обсязі або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства.

Відмова від оформлення чи видачі паспорта громадянина України для виїзду за кордон  за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається заявнику у разі якщо:

1) особа не є громадянином України;

2) стосовно видачі паспорта для виїзду за кордон звернулася особа, яка не досягла 16-річного віку, або її законні представники не мають документального підтвердження повноважень на отримання паспорта для виїзду за кордон;

3) особа вже отримала два паспорти для виїзду за кордон, які є дійсними на день звернення (крім випадків, передбачених пунктом 22 Порядку);

4) заявник подав не в повному обсязі документи та інформацію, необхідні для оформлення і видачі паспорта для виїзду за кордон;

5) дані, отримані з відомчих інформаційних систем, баз даних Реєстру, картотек, не підтверджують інформацію, надану заявником.

	Результат надання адміністративної послуги
	Видача паспорта громадянина України для виїзду за кордон або відмова від його оформлення чи видачі.

	Способи отримання відповіді (результату)
	У разі виявлення факту подання документів не в повному обсязі або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, територіальний орган/територіальний підрозділ ДМС/центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ приймає рішення про відмову від прийняття документів та оформленні заяви-анкети і інформує особу/законного представника про підстави такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.

Для отримання паспорта для виїзду за кордон особа або її законний представник (у разі подання заяви-анкети законним представником)  звертається особисто до територіального органу/територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу, який прийняв документи для його оформлення та подає документ, що посвідчує особу.  

 Паспорт для виїзду за кордон, оформлений на ім'я особи, яка не досягла 12-річного віку, може бути виданий особі, уповноваженій на це законним представником на підставі довіреності, засвідченої в установленому порядку.

Паспорт для виїзду за кордон, оформлений особі у віці від 12 до 16 років, може бути виданий особі, уповноваженій на це законним представником на підставі довіреності, засвідченої в установленому порядку, за умови присутності особи, на ім'я якої оформлено паспорт для виїзду за кордон.

Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою, яка не може пересуватися самостійно у зв'язку з тривалим розладом здоров'я та яка потребує термінового лікування за кордоном, працівник територіальногооргану/ територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу, здійснює вручення паспорта для виїзду за кордон такій особі за місцем її проживання або за місцем проходження лікування. 

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта для виїзду за кордон за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання заяви-анкети через центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ територіальний орган/територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.        

Особа або її законний представник  має право повторно звернутися в разі зміни або усунення обставин, у зв’язку з якими йому було відмовлено в прийнятті документів, оформленні чи видачі паспорта для видачі паспорта.

	Примітка
	       Відповідно до пункту 12 частини першої та абзацу 5 частини 7 статті 7 Закону України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»  до безконтактного електронного носія, що міститься у  паспорті громадянина України для виїзду за кордон вносяться відцифровані відбитки пальців рук.   Відцифровані відбитки пальців рук особи отримуються після досягнення особою дванадцятирічного віку. 

       Громадяни України, які постійно проживають за кордоном за оформленням паспорта громадянина України для виїзду за кордон звертаються до закордонної дипломатичної установи в країні проживання.



	


                                                                                                                                                                                        Додаток 2                                                                                                                              

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019 

ТЕХНОЛОГІЧНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ ТА ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ  ДЛЯ ВИЇЗДУ ЗА КОРДОН

З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Під час приймання документів від заявника здійснюється перевірка повноти поданих заявником документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

У разі виявлення факту подання документів не в повному обсязі або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, заявник інформується про відмову в прийнятті документів із повідомленням підстав такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.


	Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Під час прийому документів у день звернення

	2
	У разі відповідності поданих документів вимогам цього Порядку працівник із використанням електронного цифрового підпису та із застосуванням засобів Реєстру формує заяву-анкету (у тому числі здійснює отримання біометричних даних, параметрів).
	Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Під час прийому документів у день звернення

	3
	Після формування заяви-анкети працівник друкує її та надає заявнику для перевірки правильності внесених до заяви-анкети відомостей. Реєстрація заяви-анкети здійснюється із застосуванням засобів Реєстру під час її формування.

У разі виявлення помилок в заяві-анкеті працівник вносить до неї відповідні виправлення.

Працівник звертає його увагу на написання прізвища та імені латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

Якщо заявник виявив бажання зазначити своє прізвище або/та ім’я латинськими літерами відповідно до його написання у раніше виданих на його ім’я документах, працівник роз’яснює, що для внесення змін необхідно подати письмову заяву (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

-  паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон;

- документ, що підтверджують факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я дитини/батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

Якщо документи, які можуть підтвердити зазначених факт наявні у заявника під час прийому, працівник приймає від нього письмову заяву, сканує її  та документ до заяви-анкети і вносить корегування у написання прізвища та/або імені до відповідних полів заяви-анкети.

Якщо під час прийому відсутні підтверджуючі документи та заявник згоден відмовитися від оформлення, працівник оформлює відмову від оформлення заяви-анкети.
	Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Під час прийому документів у день звернення

	4
	Після перевірки заявник власним підписом підтверджує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу. Якщо заявник через фізичні вади не може підтвердити власним підписом правильність таких відомостей, працівник робить відмітку про неможливість такого підтвердження та засвідчує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу власним підписом.


	Заявник або його законний  представник

Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Заявник або його законний  представник

Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Після прийому документів у день звернення

	5
	Після перевірки заявником правильності внесених до заяви-анкети відомостей про особу заява-анкета перевіряється та підписується (із зазначенням дати, прізвища та ініціалів) працівником, який прийняв документи та сформував заяву-анкету.
	Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Під час прийому документів у день звернення

	6
	Працівник сканує із застосуванням засобів Реєстру до заяви-анкети документи, які подаються заявником. Оригінали документів повертаються заявнику після оформлення заяви-анкети.
	Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Під час прийому документів у день звернення

	7
	Розгляд заяви-анкети  відповідальним працівником
	Працівник 

Територіального органу ДМС Територіального підрозділу ДМС
	Територіальний орган ДМС

Територіальний підрозділ ДМС
	Протягом  15 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.

У разі термінового оформлення:

7 робочих днів  – протягом 3 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети, у строк до 3 робочих днів – протягом 3 робочих днів.

	8
	Здійснення ідентифікації особи 


	Працівник 

Територіального органу ДМС Територіального підрозділу ДМС
	Територіальний орган ДМС

Територіальний підрозділ ДМС
	Протягом  15 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.

У разі термінового оформлення:

7 робочих днів  – протягом 3 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети, у строк до 3 робочих днів – протягом 2 робочих днів.

	9
	Рішення про оформлення паспорта приймається територіальним органом/територіальним підрозділом ДМС за результатами ідентифікації особи та перевірки факту належності особи до громадянства України. 


	Працівник 

Територіального органу ДМС Територіального підрозділу ДМС
	Територіальний орган ДМС

Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше ніж на 15 робочий день з дня оформлення заяви-анкети.    У разі термінового оформлення:

7 робочих днів  –не пізніше 3 робочих днів,                           у строк до 3 робочих днів –              з дня оформлення заяви-анкети, але не пізніше               2 робочих днів.

	10
	Оформлення (персоналізація) паспорта громадянина України для виїзду за кордон та доставка до територіального органу/територіального підрозділу ДМС
	ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	Не пізніше 3 робочих днів 

	11
	      У разі прийняття заяви-анкети у центрі надання адміністративних послуг/державному підприємстві, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів, матеріально відповідальна особа територіального органу/територіального підрозділу ДМС на підставі акта приймання-передачі передає матеріально відповідальній особі уповноваженого суб’єкта персоналізовані бланки паспорта.


	    Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган ДМС

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Не пізніше 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

У разі термінового оформлення:

7 робочих днів – не пізніше 7 робочих днів;

у строк до 3 робочих днів – не пізніше 3 робочих днів.

	12
	Видача паспорта громадянина України для виїзду за кордон

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.
	Працівник 

Територіального органу ДМС

територіального підрозділу ДМС

центру надання адміністративних послуг 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	Територіальний орган

Територіальний підрозділ ДМС

Центр надання адміністративних послуг 

Державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів
	На 8 робочий день з дня оформлення заяви-анкети, але не пізніше 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

У разі термінового оформлення:

7 робочих днів– не пізніше ніж через 7 робочих днів;

у строк до 3 робочих днів – не пізніше ніж через 3 робочих днів.



	13
	Оскарження
	Рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта може бути оскаржено особою в адміністративному порядку або до суду.

Територіальний орган ДМС має право переглянути рішення, прийняте територіальним підрозділом ДМС, і за наявності підстав зобов’язати його скасувати попереднє рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта і прийняти нове рішення на підставі раніше поданих документів.

Інформація про результати розгляду скарги доводиться до відома заявника в установлений законодавством строк.


Додаток 2

до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНАКАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ 

З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ

вперше після досягнення 14-річного віку 

Ізмаїльський районний відділ ГУДМС України в Одеській області, 

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	Найменування органу, в якому здійснюється обслуговування: територіального підрозділу ДМС;

центру надання адміністративних послуг;  державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Ізмаїльський РВ ГУ ДМС України в Одеській області,

Центр надання адміністративних послуг при Ізмаїльській районній державній адміністрації

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	68600, Одеська обл., м. Ізмаїл, вул. Михайлівська, 27

68600, Одеська обл., м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Вт.-Пт. – з 09.00год. до 18.00год.;

Сб. з 09.00год. до 16.45 год.;

Обідня перерва з 13.00 год. до 13.45 год.;

Пн. та Нд. – вихідні

Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел./факс. (04841) 5-13-08

Електрона адреса:

5119@dmsu.gov.ua
Тел. (04841) 7-26-76

adminrda@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови  надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»; 

Закон України «Про громадянство України»; 

Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	       Постанова КМУ від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі,визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України» 

Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»;

Постанова КМУ від 26.11.2014 № 669 «Про затвердження Порядку отримання, вилучення з Єдиного державного демографічного реєстру та знищення відцифрованих відбитків пальців рук особи».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети для внесення інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», зареєстрований в Міністерстві 
юстиції України 10 грудня 2014 р. за № 1586/26363;

Наказ МВС від 16.08.2012 МВС № 715 «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 7 вересня 2012 р. за № 1549/21861 ;

Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»,зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2016 р. 
за № 1241/29371.

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	Відсутні

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Досягнення громадянином України 14-річного віку

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Для оформлення паспорта громадянина України особа подає:

1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС від 26.11.2014 № 1279 (формується та роздруковується із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру працівником територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, і його відокремленого підрозділу);

2) свідоцтво про народження або документ, що підтверджує факт народження, виданий компетентними органами іноземної держави;

3) оригінали документів, що підтверджують громадянство та посвідчують особу батьків або одного з них, які на момент народження особи перебували у громадянстві України                                (для підтвердження факту належності особи до громадянства України). 

У разі відсутності таких документів або у разі, коли батьки чи один із батьків такої особи на момент її народження були іноземцями або особами без громадянства, або у разі набуття особою громадянства України на території України подається довідка про реєстрацію особи громадянином України (згідно з формою 44, затвердженою наказом МВС від 16.08.2012 № 715  «Про затвердження зразків документів, які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до громадянства України, оформлення набуття громадянства України, припинення громадянства України, скасування рішень про оформлення набуття громадянства України, та журналів обліку», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 7 вересня 2012 р. за № 1549/21861); 

4) паспорт громадянина України для виїзду за кордон - для осіб, які постійно проживали за кордоном, та повернулися в установленому порядку на проживання в Україну;

5) посвідчення про взяття на облік бездомної особи (для бездомної особи);

6) довідку про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи (для внутрішньо переміщеної особи);

7) Документи, що підтверджують відомості для внесення додаткової змінної інформації до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті (за наявності таких документів):

7.1) довідку про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків з Державного реєстру фізичних осіб — платників податків або повідомлення про відмову від його прийняття  - за умови реєстрації в Державному реєстрі фізичних осіб – платників податків та інших обов’язкових платежів або отримання повідомлення про відмову від прийняття зазначеного номера (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття зазначеного номера);

7.2) про місце проживання - довідку про реєстрацію місця проживання особи або довідку про зняте місце проживання (за зразками наведеними у додатках 13, 16 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою КМУ від 02.03.2016 № 207) або довідку про реєстрацію місця проживання (видану до 04.04.2016 за зразком, наведеним у додатку 11 до Порядку реєстрації місця проживання та місця перебування фізичних осіб в Україні та зразків необхідних документів, затвердженого наказом МВС від 22.11.2012 № 1077) Довідка надається для внесення інформації про зареєстроване місце проживання або про зняте з реєстрації місце проживання. Якщо особа не була зареєстрована на території України довідка про реєстрацію місця проживання не надається;

7.3) про народження дітей — свідоцтва про народження дітей (за наявності);

7.4) про шлюб і розірвання шлюбу — свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови перебування у шлюбі або реєстрації акту цивільного стану про його розірвання);

 7.5) про зміну імені — свідоцтво про зміну імені, свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, або виданий компетентними органами іноземної держави документ, який згідно з її національним законодавством підтверджує відповідний факт (за умови зміни прізвища, імені або по батькові).

Для оформлення паспорта особі, яка не може пересуватися самостійно у зв’язку з тривалим розладом здоров’я, який підтверджується медичним висновком закладу охорони здоров’я, оформлений в установленому порядку, або особі, яка відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу додатково подається одна фотокартка розміром 10 х 15 сантиметрів для внесення відцифрованого образу обличчя особи шляхом сканування із застосуванням засобів Реєстру. Фотокартка повинна відповідати вимогам рекомендацій Міжнародної організації цивільної авіації (IКAO) Doc 9303.

Внесення до заяви-анкети та у подальшому у паспорт написання складових імені «прізвища» та «імені» здійснюється українською мовою та латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55.

         За необхідності написання прізвища або/та ім’я латинськими літерами відповідно до написання у раніше виданих на ім’я особи документах, подається письмова заява (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджує факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

У разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу, додатково подаються документ, що посвідчує особу законного представника/уповноваженої особи та документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника (крім випадків, коли законним представником є один із батьків)/уповноваженої особи адміністрації установи виконання покарань або закладу МОЗ закритого типу.

Видані компетентними органами іноземної держави документи засвідчуються в установленому законодавством порядку, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України. Такі документи подаються з перекладом на українську мову, засвідченим нотаріально.

Оригінали документів (крім довідки про реєстрацію особи громадянином України) повертаються особі або її законному представнику/уповноваженій особі після оформлення заяви-анкети.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Громадянин України, який досяг 14-річного віку з метою подання документів та заяви-анкети для оформлення паспорта вперше звертається особисто відповідно до зареєстрованого місця проживання до:

· територіального підрозділу ДМС;

· центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу – за умови наявності обладнання для оформлення заяв-анкет засобами Єдиного державного демографічного реєстру.

Якщо особа визнана судом обмежено дієздатною або недієздатною, документи та заява-анкетаподаються одним із її законних представників (одним із батьків (усиновлювачів), опікунів, піклувальників або інших законних представників).

Якщо місце проживання особи не зареєстровано, документи та заява-анкетаподаються до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу за місцем фактичного проживання в Україні, або за останнім зареєстрованим місцем проживання. 

Внутрішньо переміщена особа подає документи та заяву-анкету до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу за місцем проживання, що підтверджується довідкою про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи.

Бездомна особа подає документи та заяву-анкету до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу за місцем майбутньої реєстрації її місця проживання. 

  Якщо особа, яка досягла 14-річного віку відбуває покарання в установах виконання покарань або перебуває на тривалому стаціонарному лікуванні в закладах МОЗ закритого типу, документи  подаються через уповноважену особу адміністрації відповідної установи чи закладу до територіального підрозділу ДМС за місцем розташування адміністрації відповідної установи або закладу.

Для подання документів особою, яка  у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального підрозділу ДМС за місцем проживання особи або за місцем перебування особи у закладі охорони здоров’я.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга безоплатна

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Паспорт, який оформлюється вперше, видається не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети для його отримання.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відмова заявнику в прийнятті документів та оформленні заяви-анкети здійснюється у разі неподання повного переліку документів або не відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

Відмова від оформлення чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається заявнику у разі якщо:

1) особа не є громадянином України;

2) особа вже отримала паспорт (у тому числі паспорт зразка 1994 року);

3) дані, отримані з баз даних Реєстру, картотек, не підтверджують надану заявником інформацію;

4) за видачею паспорта звернувся законний представник, який не має документально підтверджених повноважень на отримання паспорта;

5) особа подала не в повному обсязі документи та інформацію, необхідні для оформлення і видачі паспорта.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача паспорта громадянина України або відмова від його оформлення чи видачі.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	У разі неподання повного переліку документів або не відповідність їх оформлення вимогам законодавства працівник територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу приймає рішення про відмову від прийняття документів та оформленні заяви-анкети і інформує особу/законного представника/уповноважену особу про підстави такої відмови. За бажанням відмова надається в письмовому вигляді.

Для отримання паспорта особа або її законний представник /уповноважена особа (у разі подання заяви-анкети законним представником/уповноваженою особою)  звертається особисто до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу, який прийняв документи для його оформлення.  

Якщо до безконтактного електронного носія, що міститься у паспорті внесено відцифровані відбитки пальців рук – паспорт видається законному представнику/уповноваженій особі за умови присутності особи на ім’я якої оформлено паспорт.

У разі отримання паспорта законним представником/уповноваженою особою подається документ, що посвідчує  особу законного представника/уповноваженої особи, та документ, що підтверджує повноваження законного представника/уповноваженої особи;
Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою, яка  у зв’язку з тривалим розладом здоров’я не може пересуватися самостійно, за зверненням такої особи або її законного представника, оформленим у письмовій формі, здійснюється виїзд працівника територіального підрозділу ДМС за місцем проживання особи або за місцем перебування особи у закладі охорони здоров’я.

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання заяви-анкети через центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.          

	16.
	Примітка
	Заявник має право повторно звернутися до територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу в разі зміни або усунення обставин, у зв’язку з якими йому було відмовлено в оформленні чи видачі паспорта. 

	
	


                                                                                                                                                                                        Додаток 2                                                                                                                              

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019 

ТЕХНОЛОГІЧНАКАРТКААДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ,

 З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ 

вперше після досягнення 14-річного віку 

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Під час приймання документів від заявника здійснюється перевірка повноти поданих заявником документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

У разі виявлення факту подання не всіх необхідних документів або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, заявник інформується про відмову в прийнятті документів із зазначенням підстав такої відмови. За бажанням заявника відмова надається в письмовому вигляді.
	Працівник територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	2.
	У разі відповідності поданих документів вимогам  Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсним та знищення паспорта громадянина України, затвердженого Постановою КМУ від 25.03.2015 № 302                     (в редакції Постанови КМУ № 745 від 26.10.2016), працівник із використанням електронного цифрового підпису та засобів Реєстру формує заяву-анкету (у тому числі здійснює отримання біометричних даних, параметрів).
	Працівник територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	3.
	Після формування заяви-анкети працівник друкує її та надає заявнику для перевірки правильності внесених до заяви-анкети відомостей. Реєстрація заяви-анкети здійснюється із застосуванням засобів Реєстру під час її формування.

У разі виявлення помилок в заяві-анкеті працівник вносить до неї відповідні виправлення.

     Працівник звертає його увагу заявника на написання прізвища та імені латинськими літерами відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 № 55 «Про впорядкування транслітерації                  українського алфавіту латиницею». 
Якщо заявник виявив бажання зазначити своє прізвище або/та ім’я латинськими літерами відповідно до його написання у раніше виданих на його ім’я документах, працівник роз’яснює, що для внесення змін необхідно подати письмову заяву (довільної форми) та документ, що підтверджує зазначений факт, а саме:

-   паспорт громадянина України для виїзду за кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджують факт народження, зміни імені (у тому числі у разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної держави та легалізованого в установленому порядку;

- раніше видані паспорта на ім’я батьків (або одного з них)/одного з подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними державами, якщо дитина/батьки/один з подружжя є іноземцями.

Якщо документи, які можуть підтвердити зазначених факт наявні у заявника під час прийому, працівник приймає від нього письмову заяву, сканує її  та документ до заяви-анкети і вносить корегування у написання прізвища та/або імені до відповідних полів заяви-анкети.

Якщо під час прийому відсутні підтверджуючі документи та заявник згоден відмовитися від оформлення, працівник оформлює відмову від оформлення заяви-анкети та інформує заявника про обов’язковість отримання паспорта громадянина України.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	4.
	Після перевірки заявник власним підписом підтверджує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу. Якщо заявник через фізичні вади не може підтвердити власним підписом правильність таких відомостей, працівник робить відмітку про неможливість такого підтвердження та засвідчує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу власним підписом.


	Заявник або його законний  представник/ уповноважена особа адміністрації відповідних  закладів та установ,

працівник

територіального підрозділу ДМС,

центру надання адміністративних послуг,

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Адміністрація відповідних закладів та установ, територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ   
	Після час прийому документів у день звернення

	5.
	Після перевірки заявником правильності внесених до заяви-анкети відомостей про особу заява-анкета перевіряється та підписується (із зазначенням дати, прізвища та ініціалів) працівником, який прийняв документи та сформував заяву-анкету.


	Працівник 

територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	6.
	Працівник сканує із застосуванням засобів Реєстру до заяви-анкети документи, які подаються заявником. Оригінали документів повертаються заявнику після оформлення заяви-анкети.


	Працівник 

територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Під час прийому документів у день звернення

	7.
	У разі прийняття заяви-анкети у  центрі надання адміністративних послуг/державному підприємстві, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів:

прийнята заява-анкета та скановані документи (у тому числі отримані біометричні дані, параметри) із застосуванням засобів Реєстру автоматично розподіляються та надсилаються до територіального підрозділу ДМС, який обслуговує відповідний уповноважений суб’єкт.
	Керівник/

заступник керівника територіального підрозділу ДМС або особа, яка виконує його обов’язки
	Територіальний підрозділ ДМС
	У день прийняття заяви-анкети



	8.
	Працівник територіального  підрозділу ДМС перевіряє повноту поданих заявником документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.

У разі прийняття рішення про відмову в розгляді документів, прийнятих у  центрі надання адміністративних послуг, державному підприємстві, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремленому  підрозділі,  працівник надсилає згаданим уповноваженим суб'єктам письмове повідомлення про відмову в їх розгляді із зазначенням підстав відмови з метою подальшого вручення заявнику.
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше наступного робочого дня після надходження заяви-анкети до розгляду 

	9.
	Розгляд заяви-анкети  відповідальним працівником
	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше  15 робочих днів  з дня  оформлення заяви-анкети.



	10.
	Здійснення ідентифікації особи


	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше 15 робочих днів з дати оформлення заяви-анкети.

	11.
	Рішення про оформлення паспорта приймається територіальним підрозділом ДМС за результатами ідентифікації особи та перевірки факту належності особи до громадянства України.


	Працівник територіального підрозділу ДМС
	Територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше 16 робочих днів з дати оформлення заяви-анкети

	12.
	Відомості (персональні дані), зазначені у заяві-анкеті,  передаються до  ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів» для виготовлення паспорта
	Працівник Головного обчислювального центру Єдиного державного демографічного реєстру ДМС
	ДМС
	Не пізніше наступного робочого дня з дня прийняття рішення про оформлення паспорта

	13.
	Оформлення (персоналізація) паспорта громадянина України та доставка до територіального підрозділу ДМС
	Працівник ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	ДП «Поліграфічний комбінат «Україна» по виготовленню цінних паперів»
	Не пізніше 3 робочих днів з дня направлення даних для виготовлення паспорта

	14.
	У разі прийняття заяви-анкети у центрі надання адміністративних послуг/державному підприємстві, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлених підрозділів, матеріально відповідальна особа територіального підрозділу ДМС на підставі акта приймання-передачі передає матеріально відповідальній особі уповноваженого суб’єкта персоналізовані бланки паспорта.


	Працівник територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС, центр надання адміністративних послуг, 

державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети



	15.
	Видача паспорта громадянина України

У разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У разі подання документів заяви-анкети через центр надання адміністративних послуг/державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС, або його відокремлений підрозділ територіальний підрозділ ДМС надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб’єкта для подальшого вручення заявнику.
	Працівник 

територіального підрозділу ДМС, 

центру надання адміністративних послуг, 

державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС або його відокремленого підрозділу
	Територіальний підрозділ ДМС. центр надання адміністративних послуг, державне підприємство, що належить до сфери управління ДМС або його відокремлений підрозділ
	Не пізніше ніж через 20 робочих днів з дня оформлення заяви-анкети

	16.
	Оскарження
	Рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта може бути оскаржено особою в адміністративному порядку або до суду.

Територіальний орган ДМС має право переглянути рішення, прийняте територіальним підрозділом ДМС, і за наявності підстав зобов’язати його скасувати попереднє рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта і прийняти нове рішення на підставі раніше поданих документів.

Інформація про результати розгляду скарги доводиться до відома заявника в установлений законодавством строк.

	17.
	Примітка
	


Додаток 3

 до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

  від «01» жовтня 2019р.

 №255/А-2019

інформаційнА карткА 

адміністративної послуги з надання акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України «Про металобрухт»

Управління економічного та агропромислового розвитку 

 Ізмаїльської районної  державної адміністрації

  Центр надання адміністративної послуги 

при Ізмаїльській районній державній адміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги 

та/або центру надання адміністративних послуг

	1.
	Місцезнаходження
	68600, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи
	Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	тел. /04848/ 7-26-76, adminrd@ukr.net (центр надання адмінпослуг)

тел./04841/7-23-32  (управління  економічного та агропромислового розвитку Ізмаїльської  районної державної адміністрації)




	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закон України:  «Про металобрухт», «Про місцеві державні адміністрації»



	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	–

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 29.03.2016 № 524 «Про затвердження переліку обладнання та устаткування, які необхідно мати спеціалізованому підприємству та його приймальним пунктам або спеціалізованому металургійному переробному підприємству при здійсненні операцій з металобрухтом»,

Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 03.11.2011 № 191 «Про затвердження форм актів обстеження суб’єктів господарювання», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 грудня 2011 року за № 1437/20175

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Намір суб’єкта господарювання провадити господарську діяльність з прийому металобрухту

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів 
	Заява суб’єкта господарювання з надання акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України «Про металобрухт» із зазначенням:

· повної назви суб’єкта господарювання;

·  коду ЄДРПОУ;

- виду господарської діяльності відповідно до Статуту підприємства (брухт кольорових або чорних металів);

- місця знаходження суб’єкта господарювання (юридична адреса та адреса місця провадження господарської діяльності);

- телефону та електронної адреси для зворотного зв’язку.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Через Центр надання адміністративних послуг особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається протягом 15 календарних днів.

	12
	Строк дії адміністративної послуги
	---------

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання акта обстеження спеціалізованого переробного підприємства та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам відповідного Закону України «Про металобрухт»

	14.
	Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	________

	15.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Через Центр надання адміністративних  послуг особисто, через уповноваженого представника, поштою (рекомендованим листом з описом вкладення)


Додаток 3

 до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

  від «01» жовтня 2019р.

 №255/А-2019

Технологічна картка 

адміністративної послуги з надання акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України «Про металобрухт»

 (назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія (В, У, П, 3)
	Термін

виконання

(днів)

	1.
	Прийом пакета документів від суб’єкта звернення  до відділу надання адміністративних послуг районної державної адміністрації, перевірка
комплексності

документів у відповідності до інформаційної

картки, реєстрація

вхідного пакету документів в

журналі, формування

паперової

справи
	Адміністратор  відділу надання адміністративних послуг 
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Формування справи та передача вхідного пакету документів до суб’єкту надання адміністративної послуги

Прийом вхідного пакету документів від адміністратора відділу надання  адміністративних послуг до управління агропромислового та економічного розвитку 

райдержадміністрації

Отримання вхідних документів від адміністратора, що здійснював їх прийом, перевірка їх комлектності у відповідності до опису вхідного пакету документів на отримання адміністративної послуги.
	Адміністратор відділу надання адміністративних послуг

Начальник управління економічного та агропромислового розвитку 

райдержадміністрації


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів, або не пізніше наступного робочого дня

	3.


	Реєстрація вхідного пакету документів.
	Начальник управління економічного та агропромислового розвитку 

райдержадміністрації
	В
	У день отримання документів або не пізніше наступного робочого дня

	4.
	Розгляд вхідного пакету документів.
	Начальник управління економічного та агропромислового розвитку 

райдержадміністрації
	В
	3 робочих дні

	5.
	Обстеження

спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України «Про металобрухт».
	Робоча группа з обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України «Про металобрухт» районної державної адміністрації (далі-робоча група)
	В
	3 робочих дні

	6.
	Підготовка акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України «Про металобрухт».
	Робоча группа
	В
	3 робочих дні

	7.
	Затвердження акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів
	Голова  районної державної адміністрації
	В
	2 робочих дня

	8.
	Передача результату надання адміністративної послуги до відділу надання адміністративних послуг 

Отримання результату надання адміністративної послуги від суб’єкту надання адмінісративної послуги, перевірка наявності всіх необхідних документів у справі та відміток у листі- проходження етапів адміністративної послуги. Проставлення відмітки про отримання вихідного пакету документів в листі проходження.
	Спеціалист управління   економічного та агропромислового розвитку 

райдержадміністрації

Адміністратор відділу надання адміністративних послуг


	В
	В день прийняття рішення або не пізніше наступного робочого дня

	9.
	Занесення даних про отримання документів до журналу обліку/ реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг

Повідомлення суб’єкта звернення про необхідність отримання результату  надання адміністративної послуги за допомогою дзвінка
	Адміністратор відділу надання адміністративних послуг


	В
	В день отримання відповідного рішення

	10.
	Видача відповідного рішення суб’єкту звернення
	Адміністратор відділу надання адміністративних послуг


	В
	3 15 дня

	Загальна кількість днів надання послуги 
	15 днів

	Загальн акількість днів (передбачена законодавством)
	15 днів


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

                                                                                                                                                                                             Додаток 4

 до розпорядження   Ізмаїльської

 районної державної адміністрації

 від «01» жовтня 2019р.

                                                                                                                                                №255/А-2019

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

ВИДАЧА ВИСНОВКУ ПРО ПОГОДЖЕННЯ ДОКУМЕНТАЦІЇ ІЗ ЗЕМЛЕУСТРОЮ

(назва адміністративної послуги)

Головне управління Держгеокадастру в Одеській області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги 

та/або центру надання адміністративних послуг

	1.
	Місцезнаходження
	68600, м.Ізмаїл, пр-т Суворова, 28

	2.
	Інформація щодо режиму роботи
	Пн.-Чт. - з 08.00год. до  17.15год.;

П’ятниця з 08.00год. до 16.00год.;

Обідня перерва з 13.00 год. До 14.00 год.;

Сб. та Нд. - вихідні

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт 
	тел. /04848/ 7-26-76, adminrd@ukr.net (центр надання адмінпослуг)



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Статті 186, 186-1 Земельного кодексу України

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	Розпорядження КМУ від 16.05.2014 №523-р. « Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг»

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Заява

	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них з роз’ясненням по кожному пункту переліку документів 
	Заява

Документація із землеустрою

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Подається до центру надання адміністративних послуг особисто заявником (повноваженою особою заявника), направлення поштою.

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається протягом10 робочих днів з дня одержання заяви та документів суб’єктом надання адміністративної послуги.

	13
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Невідповідність документації із землеустрою вимогам законів та прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Висновок  про погодження документації із землеустрою або відмова у його наданні.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Видається центром надання адміністративних послуг заявнику (уповноваженій особі заявника), надсилається поштою на адресу, вказану заявником у заяві.

	16.
	Способи одержання відповіді (результату)
	Примітка


Додаток 4

до розпорядження   Ізмаїльської

районної державної адміністрації

від «01» жовтня 2019р.

№255/А-2019

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

адміністративної послуги з видачі висновку про погодження документації із землеустрою

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія (В, У, П, 3)
	Термін

виконання

(днів)

	1.
	Прийом  та реєстрація заяви щодо погодження документації іх землеустрою, поданої суб’єктом звернення


	Адміністратор  центру  надання адміністративних послуг 
	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	2.
	Передача заяви та документації із землеустрою суб’єкту надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг


	В
	У день отримання від суб’єкта звернення документів

	3.


	Приймання та реєстрація заяви в Головному управлінні Держгеокадастру в Одеській області
	 Спеціаліст загального відділу управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	В
	 В день надходження

	4.
	Передача заяви та документації із землеустрою керівництву
	Спеціаліст загагального відділу управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	В
	 В день реєстрації заяви

	5.
	Накладання відповідної резолюції
	Керівництво Головного управління  Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше другого робочого дня з дня реєстрації заяви

	6.
	Передача заяви та документації із землеустрою начальнику управління землеустрою та охорони земель Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	Спеціаліст загагального відділу управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше другого робочого дня з дня реєстрації заяви

	7.
	Накладання відповідної резолюції
	Начальник управління землеустрою та охорони земель  Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше  третього робочого дня з дня реєстрації заяви

	8.
	Передача заяви та документації із землеустрою спеціалісту управління землеустрою та охорони земель Головного управління Держгеокадастру в Одеській області


	Начальник управління землеустрою та охорони земель Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	В
	 Не пізніше третього робочого  дня з дня реєстрації заяви

	9.
	Опрацювання документації із землеустрою, зокрема перевірка відповідності документації із землеустрою вимогам законів та прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів
	 Спеціаліст відділу землеустрою та охорони земель управління землеустрою та охорони земель Головного управління 

Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше  восьмого робочого  дня з дня реєстрації заяви

	10.
	Підготовка висновку про погодження документації із землеустрою або листа про відмову у його наданні
	Спеціаліст відділу землеустрою та охорони земель управління землеустрою та охорони земель Головного управління 

Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше  восьмого робочого  дня з дня реєстрації заяви

	11.
	Подача висновку про погодження документації із землеустрою або листа про відмову у його наданні, заяви та документації із землеустрою керівництву
	Спеціаліст відділу землеустрою та охорони земель управління землеустрою та охорони земель Головного управління 

Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше   восьмого   робочого  дня з дня реєстрації заяви

	12.
	Подача висновку про погодження документації із землеустрою або листа про відмову у його наданні, заяви та документації із землеустрою керівництву
	Спеціаліст відділу землеустрою та охорони земель управління землеустрою та охорони земель Головного управління 

Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше   дев’ятого    робочого  дня з дня реєстрації заяви

	13.
	Підпис висновку про погодження документації із ьземлеустрою або листа про відмову у його наданні
	Керівництво Головного управління Держгеокадастру в Одеській області
	В
	Не пізніше   дев’ятого    робочого  дня з дня реєстрації заяви

	14
	Реєстрація висновку про погодження документації із землеустрою або листа про відмову у його наданні в системі електронного документообігу
	Спеціаліст загального відділу управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру в   Одеській області 
	В
	Не пізніше   десятого   робочого  дня з дня реєстрації заяви

	15
	Передача висновку про погодження документації із землеустрою або листа про відмову у його наданні, документації із землеустрою, поданої суб’єктом звернення , до центру надання адміністративних послуг.
	Спеціаліст загального відділу управління адміністративно-організаційного забезпечення Головного управління Держгеокадастру в   Одеській області
	В
	Не пізніше   десятого   робочого  дня з дня реєстрації заяви

	16
	Надання висновку про погодження документації із землеустрою або листа про відмову у його наданні, документації із землеустрою, поданої суб’єктом звернення
	Адміністратор  центру надання адміністративних послуг
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги 
	10 робочих  днів

	Загальн акількість днів (передбачена законодавством)
	10 робочих  днів


Примітка: дії або бездіяльність адміністратора центру надання адміністративних послуг та /або посадової особи Головного Управління Держгеокадастру в Одеській області можуть бути оскаржені до суду в порядку , встановленому законом.

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

Додаток 2

до розпорядження Ізмаїльської 

 районної державної адміністрації

 від «08» лютого 2017 р.   

№ 52/А-2017




(у редакції розпорядження від

 01.10.2019 №255/А-2019)

Перелік адміністративних послуг,

які надаються  через Центр надання адміністративних послуг при

Ізмаїльській районній  державній  адміністрації

1. Державна реєстрація юридичної особи.

2. Державна реєстрація фізичної особи, яка має намір стати підприємцем.

3. Видача витягу, виписки, довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.

4. Державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи

5. Включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних – осіб підприємців відомостей про створення   відокремленого підрозділу юридичної особи або про його закриття.

6. Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, які містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб та фізичних – осіб підприємців.

7. Надання документів в паперовій формі, що міститься в реєстраційній справі.

8. Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її ліквідації, злиття, приєднання, поділу або перетворення.

9. Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця за її рішенням.

10. Державна реєстрація: права власності на нерухоме майно інших речових прав на нерухоме майно (крім державної реєстрації іпотеки нерухомого майна).

11. Видача витягу, інформаційної довідки та виписки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

12. Реєстрація громадського об’єднання.

13. Прийняття повідомлення про утворення громадського об’єднання.

14. Внесення до Реєстру громадських об’єднань відомостей про відокремлений підрозділ громадського об’єднання.

15. Прийняття повідомлення про зміни до статуту громадського об’єднання, зміни у складі керівних органів громадського об’єднання, зміну особи (осіб), уповноваженої представляти громадське об’єднання, зміну місцезнаходження зареєстрованого громадського об’єднання.

16. Прийняття повідомлення про зміну найменування громадського об’єднання, мети (цілей), зміну особи (осіб), уповноваженої представляти громадське об’єднання, утворене шляхом прийняття повідомлення про утворення.

17. Внесення до реєстру громадських об’єднань запису про рішення щодо саморозпуску або реорганізації громадського об’єднання, а також про припинення діяльності громадського об’єднання.

18. Державна реєстрація земельної ділянки з видачею витягу з Державного земельного кадастру.

19. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей (змін до них) про земельну ділянку.

20. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про межі частини земельної ділянки, на яку поширюються права суборенди, сервітуту, з видачею витягу.

21. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей (змін до них) про землі в межах територій адміністративно – територіальних одиниць з видачею витягу.

22. Державна реєстрація обмежень у використанні земель з видачею витягу.

23. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про обмеження у використанні земель, встановлені законами та прийнятими відповідно до них нормативно – правовими актами, з видачею витягу.

24. Виправлення технічної помилки у відомостях з Державного земельного кадастру, допущеної органом, що здійснює його ведення, з видачею витягу.

25. Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі:

1)витягу з Державного земельного кадастру про:

- землі в межах територій адміністративно-територіальних одиниць;

- обмеження у використанні земель;

- земельну ділянку.

2) довідки, що містить узагальнену інформацію про землі (території).

3) викопіювань з кадастрової картки (плану) та іншої картографічної документації

26. Видача довідки про:

1)  наявність та розмір земельної частки (паю).

2) наявність у Державному земельному кадастру відомостей про одержання у власність земельної ділянки у межах норм безоплатної приватизації за певним видом її цільового призначення (використання).

27. Видача відомостей з документації із землеустрою, що включена до Державного фонду документації із землеустрою.

28. Видача довідки з державної статистичної звітності про наявність земель та розподіл їх за власниками земель, землекористувачами, угіддя.

29. Видача витягу з технічної документації про нормативну грошову оцінку земельної ділянки.

30.Видача висновку про погодження документації із землеустрою. 

31. Видача посвідчень батьків багатодітної сім’ї та дитини з багатодітної родини.

32. Видача посвідчень особам, які одержують державну соціальну допомогу відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам».

33. Видача посвідчень ветеранам праці.

34. Видача посвідчень ветеранам війни та особам, на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту».

35. Видача довідок про отримання (неотримання) допомоги.

36. Надання дозволу на зміну прізвища дитини.

37. Підготовка висновку про доцільність усиновлення одним із подружжя дитини другого з подружжя.

38. Видача висновків та підготовка розпоряджень про можливість створення прийомної сім’ї, дитячого будинку сімейного типу.

39. Надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки.

40. Надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки.

41. Вклеювання до паспорта громадянина України фотокартки про досягнення громадянином 25-і та 45-річного віку.

42.Оформлення та видача або обмін паспорта громадянина України для виїзду за кордон (у тому числі термінове оформлення).

43.Оформлення та видача паспорта громадянина України.

44. Дозвіл на спеціальне водокористування

45. Анулювання дозволу на спеціальне водокористування.

46. Реєстрація декларацій відповідності матеріально - технічної бази вимогам законодавства з питань пожежної безпеки.

47.Видача дозволу на викиди забруднюючих речовин  в атмосферне повітря стаціонарними джерелами (для об’єктів другої та третьої групи).

48. Анулювання дозволу на викиди забруднюючих речовин в атмосферне повітря стаціонарними джерелами(для об’єктів другої та третьої групи).

49.Видача дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду.

50.Анулювання  дозволу на спеціальне використання природних ресурсів у межах територій та об’єктів природно-заповідного фонду.

51.Дозвіл на спеціальне водокористування.

52.Анулювання дозволу на спеціальне водокористування.

53.Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та /або водовідведення.

54. Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання та /або водовідведення.

55.Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення.

56. Звуження провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення.

57. Розширення провадження господарської діяльності з централізованого водопостачання або водовідведення.

58.Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії.

59. Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії.

60.Анулювання ліцензій на провадження господарської діяльності з виробництва теплової енергії.

61. Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими)тепловими мережами.

62.Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими)тепловими мережами.

63.Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з транспортування теплової енергії магістральними і місцевими (розподільчими)тепловими мережами.

64. Видача ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії.

65. Переоформлення ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії.

66. Анулювання ліцензій на право провадження господарської діяльності з постачання теплової енергії.

67.Видача дозволу на розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів в Одеській області.

68. Анулювання  дозволу на розміщення зовнішньої реклами поза межами населених пунктів в Одеській області.

69. Видача ліцензій на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти.

70.  Переоформлення ліцензій на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти.

71.Анулювання ліцензій на провадження освітньої діяльності за рівнем дошкільної освіти.

72.Видача ліцензій на провадження освітньої діяльності за рівнями повної загальної середньої освіти.

73.Переоформлення ліцензій на провадження освітньої діяльності за рівнями повної загальної середньої освіти.

74.Анулювання ліцензій на провадження освітньої діяльності за рівнями повної загальної середньої освіти.

75.Розширення провадження освітньої діяльності за рівнями повної загальної середньої освіти.

 76.Звуження провадження освітньої діяльності за рівнями повної загальної середньої освіти.

 77.Реєстрація статуту (положення) релігійної громади та змін до нього.

 78. Видача акту обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України « Про металобрухт».

