
КРИВОРВЬКА М1СБКА РАДА 
ВИКОНАВЧИЙ KOMITET

Р  I  I I I  Е  Н  Н  Я

13.09.2017 м. КривийР1г ' - №390

Про в порядку вания пронесу
надсшия адмШстратпвннх .
послуг органами micueeozo 
' самоврядуеання

3 метою запровадження нових форм i технологий надання адмшютра- 
тивних, шших публ!чних послуг, lx спрощення та ушфшащУ, створення 
зручностей для суб5ект1в звернень, у-тому числ! з особливими потребами; 
керуючись Законами УкраУни «Про адмшютративн! послуги», «Про м1сцеве 
самоврядування в УкраУн!», виконком мюькоУ ради виршшв:

1. Затвердили 1нструкц1ю ' про надання адмппстративних, шших 
публ1чних послуг 1з застосуванням специального обладнання -  мобшьного 
автоматизованого робочого м1сця адмппстратора Центру адм1н1стративних 
послуг «В1за» у ход! ви'Узного обслуговування (додаеться).

' 2. Зобов’язати управлшня з питань надання адшшстративних послуг 
виконкому Кривор!зькоУ мюькоУ ради сшльно. з управлшнями з питань 
реестращУ, благоустрою та житлово'У пол!тики, арх1вним вщдшом виконкому 
Крйвор!зько1 мюькоУ ради, виконкомами районних' у м!ст! рад та 
рекомендувати районним у Micai Кривому Роз1 вцщшам державно!' реестращУ 
акт!в цившьного стану Головного територ1ального управлшня юстиц!У у 
Дншропетровсы-сш облает!, Кривор1зьким об’еднаним управл!нням 
Пенсшного фонду УкраУни, Тершвському, Покровському, Саксаганському, 
Металурпйному, Довгинщвсысому, Центрально-Мюькому, 1нгулецысому 
районним вцщшам у м. Кривий Р!г Головного управления Державно'! 
Mirpauim-ioi служби УкраУни у Дшпропетровськш облаем орган!зувати 
роботу з надання адмппстративних, !нших публ1чних послуг «одним 
пакетом» за життевими ситуациями «Втрата докуменюв», «Змена iMeHi» через 
Центр адмппстративних послуг «В!за», його територ!альш пщроздши 
вщповёдно до «дорожшх карт» (алгоритм!в) (додатки 1 — 2 ), шформацшних i 
технолопчних карток з надання адмшютративних, шших публ1чних послуг 
(додатки 3 -  б).

3. Унести змши до рпнень виконкому мюькоУ ради в!д:
3.1 13.07.2016 №277 «Про ефектившеть роботи з громадянами,

суб’ектами господарювания в Центр! адм!н!стративних послуг «Вёза» 
повноважних представите! в гпдприемств, оргагнзацш, установ -  надавач1в
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послуr»3 3i змшами, а саме: у додатку 2 «Склад Центру адмшютративних 
послу г «В!за»:

3.1.1 виключити пункта 22, 23;
3.2.2 пункта 24 -  26 попередньо! редакцп вважати пунктами 22 -  24 

вщповщно;
3.1.3 доповнити пунктами 25, 26:
«25. Управлшня з питань реестрацп виконкому Кривор1зькоГ мюько!

ради.
26. Управлшня пращ та социального захисту населения виконкому 

Кривор1зько! мюько! ради.»;
3.2 10.08.2016 №346 «Про забезпечення виконання вимог чинного

законодавства у сфер! ыадання адм!н!стративних послуг», а саме: викласти 
пункт 1 у нов!й редакцп:

«1. При встановленш адмшютраторами в Центр! адмшютративних 
послуг «В!за» та його територ!альних п!дрозд!лах факта порушень, 
передбачених статьями 197, 198 Кодексу Укра'ши про адмшютративш 
правопорушення, визначити адм!н!стратор!в управлшня з питань надання 
адм!н1стратавних послуг виконкому Кривор!зько!’ мюько! ради особами, 
уповноваженими в!д iMeHi виконавчого комитету мюько!’ ради:

1.1 накладати адмшютративш стягнення у вигляд1 попередження, 
передбачен! статьями 197, 198 Кодексу Укра'ши про адмшютративш 
правопорушення;

1.2 складати прото коли за порушення, передбачеш статьями 197,
198.»;

3.3 12.10.2016 №415 «Про дотримання Регламенту процедурних дш 
щодо надання адм!н!стративних послуг у Центр! адмшютративних послуг 
«В!за» та його територ!альних пщроздшах», 3i змшами, а саме:

3.3.1 визнати таким, що втратив чиннють, пункт 5;
3.3.2 пункт 6 попередньо!редакцп вважати пунктом 5;
3.4 14.12.2016 №497 «Про спрощення процедур надання

адмшютративних, шших публ!чних послуг у Центр! адмшютративних послуг 
«В!за» та його територ!альних пщроздшах», 3i змшами, а саме: у пункт! 3 
«Передне документа, необхщних для отримання публ1чно! послуги» 
Гнформацшно! картки публ!чно! послуги, що надаеться управл!ннями пращ 
та сощального захисту населения виконком!в районних у м!сП рад в Центр! 
адмшютративних послуг «В!за», його територ!альних п!дрозд!лах та 
Моб!льному оф!с! муыщипальних послуг (додаток 7):

3.4.1 доповнити документ:
«- довщка про неотримання державних допомог за мюцем реестрацп 

батька (матер!) (у випадку коли батьки зареестрован! за р!зними адресами)»;
3.4.2 зам!нити документ «- довщка про проживания дитини з машр'го, 

видана за мюцем проживания Пм'!» на документ «- довщка про реестращю 
мюця проживания матер! та дитини»;

3.5 08.02.2017 №37 «Про надання послуг одним пакетом за «життевими
ситуащями» Центром адмшютративних послуг «В!за» та його 
територ!альними п!дрозд1лами», 3i зм1нами, а саме: у пункт! 3 «Перелж 
документа, необхщних для отримання публ!чно! послуги» у 1нформац!йнш
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картц! публ1чно1 послуги, що надаеться управлшнями пращ та сощального 
захисту населения виконкомЗв районних у мют! рад у Центр! 
адмшютративних послуг «Ейза», його територ!альних пщроздшах та 
Мобшьному оф!с! муыщипалъних послуг:

3.5.1 доповнити документ:
«- довщка про неотримання державних допомог за мюцем реестрацп 

батька (матера (у випадку коли батьки зареестрован! за р1зними адресами)»;
3.5.2 замшити документ «- довщка про проживания дитини з мапр'ю, 

видана за м!сцем проживания шм'!'» на документ «- довщка про реестращю 
м!сця проживания матер1 та дитини»;

3.6 12.10.2016 №414 «Про ун!ф!кац!ю публ1чних послуг для громадян, 
суб’ект!в господарювання в службах «единого в!кна» виконком1в районних у 
мют! рад та забезпечення доступносп адмшютративних послуг на перюд 
капитального ремонту Центру адмшютративних послуг «В!за», з! змшами, а 
саме: у пункт. 2:

3.6.1 виключити фразу «м!сця проживання/перебування ф!зичних
oci6»;

3.6.2 у пщпункт! 2.1 виключити абзац 6;
3.6.2 замшити в абзащ 7 назву вулиц! з! «Свято-Миколагвська» на 

«Староярмаркова»;
3.7 11.01,2017 №5 «Про регламентування надання адмшютративних, 

!нших публ1чних послуг у Центр! адмшютративних послуг «В!за» та його 
територ!альних пщроздшах», 3i змшами, а саме:

3.7.1 викласти в нов!й редакцп в Регламент процедур них дш 
представник!в управлшь, вщдипв, шших виконавчих оргашв мюькох ради, 
суб'ект!в надання адмшютративних послуг, пщприемств, орган!зац!й, 
установ -  надавач!в послуг щодо надання публ1чних, шформацшно- 
консультацшних, !нших послуг у Центр! адмшютративних послуг «В!за» в 
розд!л! «Управлшня, вщдши, iHmi виконавч! органи Кривор!зько1 мюькох 
ради» шдроздши:

3.7.1.1 «Управлшня мютобудування, арх!тектури та земельних 
вщносин виконкому Кривор!зько1 мюькох ради» (додаток 7);

3.7.1.2 «Управлшня пращ та сощального захисту населения виконкому 
Кривор1зько1 мюькох ради» (додаток 8);

3.7.2 замшити назву послуги в Тнформацшшй картщ адмшютративнох 
послуги, що надаеться управлшням екологп виконкому Кривор!зько1 мюькох 
ради в Центр! адмшютративних послуг «Bi3a» та його територ!альних 
пщроздшах з «Погодження надання прничого вщводу п!д територ!ею, де 
розм!щен! буд!вл!, споруди, населен! пункта, джерела водопостачання, 
водоймища, об'екти природно-заповщного фонду, пам'ятки icTopii, культури 
та мистецтва, об'екти сощального й !ншого призначення» на «Погодження 
надання прничого вщводу пщ територ!ею, де розм1щеш буд!влц споруди, 
населен! пункта, джерела водопостачання, водоймища, об'екти природно- 
заповщного фонду, пам'ятки юторп, культури та мистецтва, об'екти 
спещального й !ншого призначення»;
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3.8 12.04.2017 №154 «Про нов1 аспекта надання адмшстративних,
шших публ!чних послуг у Центр! адмшютративних послуг «ЕПза» та його 
територ!альних тдроздшах», 3i змшами, а саме:

3.8.1 виключити в шдпунюп 2.1 фразу «та 16610 (у частит порушення 
дозвшьним органом строгав видач1 документа дозвшьного характеру)»;

3.8.2 викласти в новш редакщ! Тнструкцпо з оформления адмМстра- 
торами управлшня з питань надання адмшютративних послуг виконкому 
м1сько1 ради матер1ал!в про адмшютративш правопорушення за статтями 
197, 198 (при накладанш адмшгатративного стягнення у вигляд1 штрафу) та 
статтею 1бб10 (у частит порушення дозвшьним органом строгав видач! 
документа дозвшьного характеру) Кодексу Украши про адмшютративш 
правопорушення (додаток 9).

4, Вщдшам преси та шформаьщ, стратеги розвитку електронних 
шформацганих pecypciB мюта апарату мюько! ради i виконкому, 
шформатизацп виконкому мюько! ради всеб!чно висвшповати шформащю 
про реформування адмшютративних послуг в мют! Кривому Роз1 шляхом 
використання 3aco6iB масовоУ шформацп, включаючи електронш.

5. Контроль за виконанням ршення покласти на заступника мюького 
голови вщповщно до розподшу обов’язюв.

иг,

М ’юькщ totibea
ппв№л1э ,
пр°токольног
У РОБОг

ЗпшбКорипналом, який знаходиться 

crfp^Bi виконкому м’юькради ^

Го/ювний спещалют  вШ'т у

Ю . В  т ку л
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1НСТРУКЦ1Я
про надання адмШстративних, шших публ'шних послуг 
Iз застосуванням спец'шльного обладнання — мобтьного 

автоматизованого робочого m i  сия adMinicmpamopa 
Центру адм’пйстр am иен их послуг «В ’гза» 

у  ход / ешзного обслуговуеання

1. ЗАГАЛЬН! ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. 1нструкц1я про надання адмшютративних, шших публ!чних послуг 

i3 застосуванням спец!ального обладнання -  моб'шьного автоматизованого 
робочого м!сця адм!н1стратора Центру адмшютративних послуг «В1за» у 
ход1 виТзного обслуговування (надал1 -  1нструкц1я) визначае мехашзм 
оргашзащТ робота адмшютраторгв управлшня з питань надання 
адмшютративних послуг виконкому Кривор1зькоТ мюькоТ ради*, державних 
реестратор!в управлшня з питань реестращТ виконкому Кривор1зькоУ мюькоТ 
ради, 1нших посадових oci6 орган1в мюцевого самоврядування Кривого Рогу 
i3 застосуванням спещального обладнання для обслуговування за мюцем 
перебування суб’ект!в звернення, обмеженим у пересуванш, за принципом 
вщдаленого робочого м1сця для роботи адмшютратора центру в1дпов1дно до 
пункту 4 ст. 12 Закону УкраТни «Про адмшютративш послуги».

1.2. 1нструкц1ю розроблено вщпов'щно до вимог чинного законодавства 
УкраУни, з урахуванням Регламенту виконавчого комитету Кривор1зько1 
MicbKoi ради, Регламенту Центру адмшютративних послуг «В1за» та його 
територ1альних п1дрозд1л1в, який визначае мехашзм взаемодй' адм1нютра- 
тор1в Центру адмшютративних послуг «В1за» (надал1 -  Центр), суб’ек'пв 
надання адм!н1стративних, шших публ1чних послуг, суб’ект1в звернень у 
питаниях реал1зацп Закон1в Укра'ши «Про адмшютративш послуги», «Про 
дозвшьну систему у сфер! господарськоГ д1яльност!» та шших нормативних 
акт1в УкраТни, зд!йснення правового, оргашзацшного, матер1ально- 
техн1чного та шшого забезпечення при орган1зацГТ обслуговування 
споживач1в адм1н1стративних, 1нших послуг з використанням спец1ального 
обладнання -  моб1льного автоматизованого робочого мюця адм!н1стратора 
Центру.

1.3. В 1нструкцП' використовуються терм1ни та понятая:
1.3.1 спешальне обладнання -  мобшьне автоматизоване робоче м!сце 

адмшютратора Центру -  це моб1льне автоматизоване робоче мюце адм1- 
н1стратора, державного реестратора, 1ншоТ посадово'Т особи мюцевого само­
врядування з використанням компактного кейсу з ноутбуком, принтером, 
сканером i модемом для надання адмшютративних, шших публ1чних послуг 
мешканцям Кривого Рогу, обмеженим у пересуванш, за мюцем Тх перебу­
вання (удома, у л!карн1, у закладах сощальноТ сфери тощо);

1.3.2 адм1н!стративна послуга -  результат здшснення владних 
повноважень суб’ектом надання адм1н1стративних послуг за заявою ф1зичноТ
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або юридично'! особи, спрямований на набуття, зм!ну ни припинення прав 
та/або обов’язк!в тако!' особи вцщовщно до закону;

1.3.3 публ1чн! послуги — будь-яю послуги, обов’язковють отримання 
яких установлюеться законодавством та яю надаються ф!зичним ни юридич- 
ним особам органами виконавчоГ влади, мюцевого самоврядування, пщпри- 
емствами, оргашзащями, установами;

1.3.4 вшзне обслуговування (надал1 - ВО) -  обслуговування, що 
здшснюеться за межами Центру, його територ1альних пщроздшв, прим1щень 
суб’ект!в надання адм!н1стративних, 1нших публ!чних послуг: консульту- 
вання, прийом документа вщ суб’екта звернення та видача результат!в Тх 
надання;

1.3.5 заявка -  звернення суб’екта звернення або його законного 
представника щодо нам!ру замовити вшзне обслуговування, надане до 
Центру в усьпй або письмовш форм!, у вигляд! електронного звернення на 
електронну адресу viza@kr.gov.ua, через оф!ц1йний веб-сайт виконкому 
Кривор!зько1 MicbKoi’ ради в мереж! 1нтернет (у роздип «Центр 
адм!н!стративних послуг «В!за», у рубриц! «Заявка на вшзне обслу­
говування») або за телефоном гарячо! лшп Центру 0-800-500-459.

1.4. Основш функцюнальн! вимоги до оргашзацп обслуговування за 
принципом ВО:

1.4.1 забезпечення швидкого, зручного й економ!чно ефективного 
процесу надання доступних адмшютративних, !нших публ1чних послуг;

1.4.2 максимальна ор!ентац!я на створення доступних i комфортних 
умов для отримання адмшютративних, !нших публ1чних послуг суб’ектами 
звернення, обмеженими в пересуванш (у тому числ! з обмеженими ф1зич- 
ними можливостями);

1.4.3 створення нових можливостей для своечасного отримання адмь 
шстративних, !нших публ1чних послуг;

1.4.4 подальше реформування та побудова ефективно'! системи надання 
адмшютративних, !нших публ!чних послуг органами мюцевого самовряду­
вання мюта;

1.4.5 ш двищ ення ефективност! управл!ння сощ альними програмами на 

м!сцевому piBHi.
1.5. До ВО можуть залучатися фах!вщ управл1нь з питань надання 

адмшютративних послуг,* з питань реестрац!!’, пращ та социального захисту 
населения виконкому Кривор!зько1 MicbKoi’ ради**, !нш! посадов! особи 
оргаьпв м!сцевого самоврядування Кривого Рогу.

1.6. Питания оргашзацп ВО покладаеться на начальника управлшня з 
питань надання адмшютративних послуг виконкому Кривор!зько! мюькоТ 
ради, координащя робота -  на заступника мюького голови вщпов!дно до 
розподшу обов’язшв.

1.7. Затвердження 1нструкцп та внесения змш до не!' зд1йснюеться 
вщповщними р1шеннями виконкому M icbK oi ради.

2. ОРГАШЗАЦШ ВИ13НОГО ОБСЛУГОВУВАННЯ
2.1. Перелш адмшютративних, шших публ!чних послуг, що надаються
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за принципом ВО затверджуеться вщповщним ршенням м1сько!' ради.
2.2. Перелж категорш громадян, для яких здшснюеться оргашзащя 

безкоштовного ВО:
2.2.1 швалщи вшни;
2.2.2 учасники бойових д!й;
2.2.3 учасники вшни;
2.2.4 ГероТ УкраТни;
2.2.5 ГероТ СощалютичноТ Прац1;
2.2.6 швалщи I, II групи, дЛтичнвалщи;
2.2.7 громадяни, як! досягли 80-р1чного вшу,

(при предъявлены пщтверджуючих документов та за наявносД у них бан- 
ювськоТ картки, мобшьного телефону, для здшснення плати за надання адмн 
шстративних послуг (адм!ш страта вного збору), для роздрукування квитанщТ 
про оплату за надаш aдмiнicтpaтивнi послуги (адмшютративний зб!р) за 
допомогою системи 1нтернет~банкшгу, через принтер мобшьного 
автоматизованого робочого мюця адмшютратора Центру.

2.3. ВО здшснюеться виключно для особи -  отримувача послуги.
2.4. Строки надання адмшютративних, шших публ1чних послуг 

визначаються у вщповщност! до чинного законодавства УкраТни.
2.5. 3 метою уникнення сшрних питань, що можуть виникнути в ход\ 

ВО, забезпечення можливосш якюного обслуговування, здшснення (у раз! 
потреби) службового розслщування, надання послуг здшснюеться з вико- 
ристанням вщеокамери (за згодою суб’екта звернення).

2.6. Про проведения вщеозйомки замовник попереджаеться заздалепдь 
при оформлены заявки на ВО.

2.7. ВиТзд здшснюеться протягом трьох дыв шсля оформления заяви на 
ВО, з урахуванням Регламенту робота Центру. Графы вшЦщв погоджуеться 
заступником мюького голови зпдно з розподшом обов’язюв.

2.8. 3 метою автоматизацп процесу надання послуг у ход1 ВО 
використовуеться програмне забезпечення «Автоматизоваш робоч! мюця 
користувач1в Сдиних Державних реестр1в», операцшна система Microsoft 
Windows 7 Enterprise SPI, мобшьна вершя програми «Електронна система 
оцшки якост!» (ЕСОЯ), що забезпечуе:

2.8.1 реестращю та обробку заяв i докумен'пв суб’егпв звернень;
2.8.2 реестращю та обробку видач! готових результат!в суб’ектам 

звернень;
2.8.3 оргаызащю документообшу;
2.8.4 формування зв'ггних та статистичних форм робота.
2.9. Суб’ект звернення зобов’язаний забезпечити умови для здшснен­

ня ВО, а саме:
2.9.1 безпечне перебування oci6, яю здшснюють ВО у примщены;
2.9.2 надати мюце, обладнане столом, стшьцем для здшснення 

прийому.
2.10 У раз! вщсутносш зазначених умов, адмшютратор, державний 

реестратор чи посадова особа мюцевого самоврядування залишае мюце ВО,
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пояснюючи причини. Повторний виТзд до замовника здшснюеться в pa3i 
надання ним повторно!'заявки.

2.11 У випадку, коли п!сля прибуття вщповщально! особи для здшс- 
нення ВО надання послуги не е можливим через вщсутнють суб’екта звер- 
нення, адмшютратором, державним реестратором або посадовою особою мю- 
цевого самоврядування залишаеться повщомлення \з зазначенням контакт­
но!' шформащ! для повторного вщвщування (додаток 1). При цьому макси- 
мальний час очшування не може перевищувати 15 хвилин. Факт нездшснен- 
ня ВО адмшютратором, державним реестратором або посадовою особою 
мюцевого самоврядування фшсуеться в акД (додаток 2).

2.12 У випадку, коли суб’ект звернення не може пред’явити 
адмшютратору, державному реестратору або посадовш oco6i мюцевого 
самоврядування документ, що посвщчуе його сощальну категорию (вщпо- 
в!дно до пункту 2.2 1нструкщУ), адмшютратор, державний реестратор або 
посадова особа м!сцевого самоврядування мае право покинута мюце ВО, 
повщомивши про причину неможливост1 обслуговування начальника вщдшу, 
управл!ння, 1ншого виконавчого органу мюькоУ ради. За таким фактом 
складаеться акт (додаток 2).

3. ВИМОГИДО ТЕХН1ЧНОГО Й МА ТЕРЫЛЬНОГО 
ОСНАЩЕНИЯ МОЕШЬ НО ГО А В ТОМА ТИЗОВА НОВО РОБ О ЧОГО 

М1СЦЯ АДМШ1СТРАТОРА ЦЕНТРУ
Мобшьне автоматизоване робоче мюце адмшютратора Центру мае 

бути оснащене обладнанням:
3.1. Компактний кейс з ноутбуком, принтером, сканером i модемом, з 

мобшьним зв’язком ЗС-штернет (1 шт.).
3.2. Штампи, печатки пращвниюв.
3.3. POS-термшал (1 шт., за наявност!).
3.4. Видеокамера (1 шт.).
3.5. Р1дер (1шт.).
3.6. Бахши пол1етиленов1, одноразов! (1 шт.).
3.7. Канцелярсью товари та nanip формату А-4 у необхщнш к1лькост1.
3.8. Сумка для докуменВв (1 шт.)

4. ПОРЯДОК ПОДАЧ1, РЕЕСТРАЩ1 
ТА ОБ РОБКИ ЗАЯВОК НА ВО

4.1. ВиУзд здшснюеться за наявност! заявки на ВО в!д суб’екта 
звернення/представника, опрацьованоУ начальником управл1ння з питань 
надання адмнпстративних послуг виконкому Кривор1зькоУ мюькоУ ради, у 
взаемодп з кер!вником вщпов1дного в1дд!лу, управлпшя, \muoro виконавчого 
органу MicbKOi ради, виконкому районно!' у m Ic t i ради (у залежност! вщ 
заявлено! послуги) та шдтверджено! суб’ектом звернення/представником при 
повторному шформуванш в1дпов1дальним адм!н1Стратором*** управл1ння з 
питань надання адмшютративних послуг виконкому Кривор!зько! м1сько! 
ради за телефоном.

4.2. Для запису на ВО суб’скт звернення/представник подае заявку 
одним 31 способ1в:
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4.2.1 за телефоном гарячоТ лши 0-800-500-459 вщповщно до граф1ка 
роботи Центру;

4.2.2 шляхом звернення до адмшютратора Центру в уснш або пись- 
мов1й форм1 вщповщно до графжа роботи Центру (або будь-якого його 
територ1ального пщроздшу);

4.2.3 на електронну адресу viza@kr.gov.ua щлодобово;
4.2.4 через офщшний веб-сайт виконкому Кривор’пькоТ мшько! ради в 

мереж1 1нтернет -  у роздип «Центр адмшштративних послуг «В1за», у 
рубрищ «Заявка на виТзне обслуговування», щлодобово.

4.3. Пщ час подач1 заявки суб’ект звернення/представник повинш 
повщомити чи зазначити таку шформацио:

4.3.1 npi3BMm,e, *ш’я та по батьков1 заявника;
4.3.2 сощальна категор!я;
4.3.3 рекв1зити документа, що пщтверджуе сощальну категорто;
4.3.4 найменування заявлено!' послуги;
4.3.5 адреса м’юця реестращ!;
4.3.6 адреса для здшснення ВО;
4.3.7 контактний телефон заявника;
4.3.8 пр1звище, 1м’я та по батьков! представника, якщо заявку подае 

представник;
4.3.9 контактний телефон представника, якщо заявку подае пред­

ставник.
4.4. Заявка пщтверджуеться пщписом суб’екта звернення/представника, 

у раз1 и подання в письмовш формп
4.5. Форма заявки наведена в додатку 3 (з! згодою на обробку 

персональних даних та проведения вщеозйомки).
4.6. Заявки, що надшшли до Центру, щоденно, не шзшше 15.00 години, 

розглядаються начальником управлшня з питань надання адмшютративних 
послуг виконкому Кривор1зько! мюько! ради, або його заступником, в 
оперативно узгоджуються з кер!вником вщповщного вщдшу, управлшня, 
шшого виконавчого органу м1ськоТ ради, виконкому районно! у MicTi ради (у 
залежност! вщ заявлено! послуги); направляються вщповщальному 
адмшютратору, яким формуеться база даних ВО та складаеться граф ж ВО на 
наступний день.

4.7. Графж подаеться на затвердження заступнику мшького голови 
вщповщно до розподшу обов’язюв.

4.8. Здшснюеться замовлення автотранспорту.

5. ПРИЙОМ ДОК УМЕН TIB
5.1. Пщ час ВО адмшштратор, державний реестратор, посадова особа 

мшцевого самоврядування зобов’язанк
5.1.1 мати службове посвщчення;
5.1.2 зд1йснювати консультац1ю й прийом документ в тшьки в присут- 

носш представника адмшютращ! закладу сощального захисту або охорони 
здоров’я;

5.1.3 погоджувати дату та час наступного ВО;
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5.1.4 дотримуватися Сдиних вимог (стандарта) до якост! обслуговуван- 
ня вщвщувач1в центр1в надання адмшютративних послуг, розроблених 
Мшютерством економ1чного розвитку i торпвл! УкраТни.

5.2. П!д час здшснення ВО адмшютратор, державний реестратор, 
посадова особа мюцевого самоврядування, яю здшснюють прийом, повинш 
враховувати особливостт обслуговування заявнишв з обмеженими ф!зичними 
можливостями й керуватися правилами:

5.2.1 слухати уважно суб’екта звернення, бути тергшячим, очжувати, 
коли людина заюнчить говорили, не виправляти й не договорювати за неТ;

5.2.2 при консультувашп або прийом! документа у ос !б, я к! в!дчувають 
труднощ1 при пересуванш, -  пам’ятати, що швалщний в13ок -  недоторканий 
npocTip людини, неприпустимо опиратися на нього, штовхати, котити в!зок 
без згоди людини;

5.2.3 при сшвбесщ!, за можлив!стю, розташовуватися на одному р!вн1 13 
суб’ектом звернення. Слщ у ни кати положения, при якому суб’екту звернення 
необхщно закидали голову.

5.3. Прийом суб’екта звернення складасться з таких етап!в:
5.3.1 щентифжацп та реестрацп в журнал!;
5.3.2 прийом документ!в;
5.3.3 формування пакета документ!в.
5.4. При зверненш суб’ектом звернення надаеться документ, що 

пщтверджуе його особу, у разр коли вхщний пакет документа подаеться 
уповноваженим представником суб’екта звернення, пред’являються доку­
мента, що посвщчують особу представника та засв!дчують його повно- 
важення.

5.5. Адм!н1стратор, державний реестратор, посадова особа м!сцевого 
самоврядування, яка здшснюе ВО:

5.5.1 перев!ряе вщповщнють вхщного пакета документ!в шформацшнш 
картц! щодо надання вщповщноУ послуги, у раз! потреби -  надае допомогу 
суб’ектов! звернення в заповненн! бланка заяви;

5.5.2 формуе вхщний пакет документе, складас його опис, у якому 
зазначаються шформащя про заяву та передix документ!в, наданих суб’ектом 
звернення, у двох прим!рниках: один -  для заявника, другий -  збершаеться 
в матер1алах справи та на електронному Hocii;

5.5.3 пщ час отримання вхщного пакета документа зобов’язаний 
з’ясувати прийнятний для суб’екта звернення cnoci6 його повщомлення про 
результат надання послуги, cnoci6 передач! йому вих!дного пакета 
документа (особисто, засобами поштового або телекомушкацшного зв’язку), 
бажане мшце отримання оформленого результату надання послуги, 
повщомити суб’екта звернення про наступний пршзд та узгодити з ним 
термш отримання результату послуги з урахуванням строк!в и надання. Про 
це робиться вщповщний запис у опиш вхщного пакета документе на 
паперовому Hocii та проставляеться гпдпис суб’екта звернення;

5.5.4 здшснюе реестращю вх!дного пакета документа шляхом 
унесения даних до журналу реестрацп (на паперовому та/або електронному 
ношях). П!сля внесения даних справ! присвоюсться номер, за яким
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здшснюеться и щентифжащя та який фксуеться на бланку заяви i в onnci 
ВХ1ДН0Г0 пакета документе;

5.5.5 шсля реестраьщ вхщного пакета докумешпв формуе справу 
паперовш та/або електроншй форм1 та, у раз! потреби, здшснюе п 
кошювання чи сканування.

5.6. Пюля завершения ВО адмппстратор, який здшснював прийом, 
передав прийнят1 вщ суб’еюпв звернення документа з вщмпжою «ВиУзне 
обслуговування» до вщдшу видач1 докумештв управлшня з питань надання 
адмшютративних послуг виконкому Кривор1зько/ М1СькоТ ради****, про що 
робиться вщм!тка у листах про проходження справ.

5.7. Вщд1л видач! докумештв управлшня з питань надання адмшютра- 
тивних послуг виконкому Кривор13ькоУ MicbKoY ради зобов’язаний невщ- 
кладно, але не шзшше наступного робочого дня з урахуванням графша 
робота суб’екта надання послуги, оргашзувати передачу отриманого в ход1 
ВО вхщного пакета докуменшв суб'ектов1 надання послуги, до компетенщ/ 
якого належить питания ухвалення р!шення в справп Отримавши справу, 
суб’ект надання послуги зобов’язаний унести запис про YY отримання !з 
зазначенням дати та часу, пр1звища, 1меш, по батьков! вщповщально/ 
посадовоТ особи до листа про проходження справи.

5.8. Суб’ект надання послуги не шзшше наступного робочого дня шсля 
оформления результату YY надання повинен направите його до Центру (вщ­
дшу видач! докумештв управлшня з питань надання адмшютративних послуг 
виконкому Кривор13ькоТ MicbKoY ради).

5.9. Вщдш видач1 докумештв управлшня з питань надання адмшютра- 
тивних послуг виконкому Кривор!зько1 MicbKoY ради у день отримання 
вихщного пакета докумештв вщ суб’екта надання послуги здшснюе його 
реестращю шляхом унесения вщомостей до вщповщного реестру на 
паперовому та/або електронному ношях, повщомляе про результата надання 
послуги суб’екта звернення у зазначений ним cnoci6 (телефоном та/або 
шляхом направления йому телефонного текстового повщомлення) та передав 
вщповщальному адмшютратору для доставки результату надання послуги 
замовнику й формування графшу ВО.

5.10. Прийнят! в ход! ВО пакета докумештв державними реестра- 
торами, 1ншими посадовими особами м1сцевого самоврядування 
опрацьовуються у вщповщних вщдшах, управл1ннях, шших виконавчих 
органах MicbKoY ради.

5.11. Повторний вшзд до суб’екта звернення з метою видач) документ'ш 
здшснюеться в тому ж порядку, що й первинне обслуговування.

5.12. Результат надання послуги видаеться суб’екту звернення особисто 
або представнику за умови пред’явлення документа, що посвщчус особу та 
тдтверджуе повноваження, у cnoci6, прийнятний для суб’екта звернення. 
1нформащя про дату отримання результату надання послуги суб’ектом 
звернення фшсуеться в журнал! п!д особистий пщпис (за винятком отри­
мання результату надання адмшютративно/ послуги засобами поштового 
зв’язку).



5.13. У раз! незазначення суб’ектом звернення зручного для нього 
способу отримання вихщного пакета докуменщв або його неотримання 
протягом одного м!сяця, документа надсилаються йому засобами поштового 
зв’язку.

5.14. У pa3i в!дсутност! ведомостей про м!сце проживания (мюце- 
знаходження) суб’екта звернення та шшо! контактно!' тформацп, вихщний 
пакет докумешнв збер!гаеться протягом трим1сячного строку в Центр! або 
вщдгпах, управлшнях та шших виконавчих органах м!сько! ради, в 
залежност! вщ виду заявлено! адмшютративно!, iHino! публ!чно! послуги, 
вщповщно до напряму робота, а пот!м передаеться для арх!вного збер!гання.

5.15. У раз! встановлення факту порушення вимог законодавства з 
питань надання адмтютративних, шших публ!чних послуг (терм!н!в 
розгляду, процедури розгляду, розм!ру плати тощо), адм!н!стратори, 
державн! реестратори, mini посадов! особи мюцевого самоврядування, як! 
здшснювали ВО, у той же день шформують про це своТх безпосередн!х 
кер!вник!в.

6. ОСКАРЖЕННЯД1Й АБО БЕЗД1ЯЛБНОСТ1 
АДМ1Н1СТРА ТОРА, ДЕРЖАВНОЕО РЕЕСТРА ТОРА, 

ПОСАДОВ01 ОСОБИ М1СЦЕВОЕО САМОВРЯДУВАННЯ
Дп або безд!яльн!сть посадових ос!б, уповноважених вщповщно до 

закону надавати адм!н!стративн!, шш! публ!чн! послуги, можуть бути 
оскаржеш в судовому порядку.

7. ЗАКЛЮЧИI ПОЛОЖЕНИЯ
1А. Адмшютратори, державн! реестратори, !нш! посадов! особи 

мюцевого самоврядування, як! здшснюють ВО:
7.1.1 прийом суб’ект!в звернень здшснюють з 09.00 год. до 16.00 год., 

кр!м суботи та недш;
7.1.2 несуть вщповщалыпсть за збереження й належне використання 

спещального обладнання.
7.2. Прийом-передача моб!льного автоматизованого робочого м1сця 

адм!н!стратора Центру для здшснення ВО адм!н!стратором, державним 
реестратором, шшою посадовою особою м!сцевого самоврядування здш~ 
снюеться за журналом прийому-передач! в!дпов!дальними прац!вниками, 
як!, у свою черту, наказами по вщддлам, управлшням, !ншим виконавчим 
органам м!сько! ради визначен! матер1ально в!дпов!дальними особами.

Прим глеи:
* з 01.11.2017 - департамент адмшютративних послуг виконкому 

Кривор!зько1 м1сько! ради;
** з 01.11.2017 - департамент пращ та социального захисту населения 

виконкому Кривор!зько1 м1сько! ради;
*** з 01.11.2017 -  адмЫстратор в1дд1лу комунжацш управл1ння 

електронного урядування департаменту адм1н1стративних послуг виконкому 
Кривор!зько! MicbKor ради;
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**** з 01.11.2017 -  вщцш анал!зу та контролю управлшня електронного 
урядування департаменту адмтстративних послуг виконкому Кривор1зькоУ 
M icbKOi ради.

В .о. керуючог справами виконкому -
заступник m i c ького головиу*у^фна.„у^

//■f <s$V
‘17 Е»ДД’Л13

ПРОТОКОЛЬНО'/ 
' РОБОТИ

В.Берл'ш

дригшалом, який знаходиться 
! cj, у  виконкому мюькради
'^ Ч ^ й с п е ф т с т  eiddmy s jf (L



просто • доступно - якгсно

Додаток 1
до 1пструкцп про падания адли- 

тстративних, иииых публ1чних послу? 
13 застосуваниям спец'шльиого облад- 
нання -  мобшьного автомитизова- 
ного робочого млсця адмипстратора 
Центру адмШстратнвпих послуг «Bi- 
за» yxodi виТзного обслуговування

ПОВ1ДОМЛЕННЯ

Шановний(а)________________________________________________ __

Сьогодш Ц_______ 'У . вщповщно до ВашоТ заявки заплановаио
(дата, час)

вш'зне обслуговування______________________________________________
(П1Б)

адмшютратором Центру адмшютративних послуг «Bi3a»5 державним 
реестратором, посадовою особою мюцевого самоврядування (необх\дие 
тдкреслити).

На жаль, Вас не було вдома, у зв’язку з ним просимо звернутися до 
Центру адмшютративних послуг «В1за» для подання повторно! заявки на вш'зне 
обслуговування.

Повторну заявку на вш'зне обслуговування можете подати одним i3 
зручних для Вас способ1в:

- за телефоном гарячо! лшп 0-800-500-459 вщповщно до графша робота 
Центру адмшютративних послуг «В1за», з 09.00 до 16.00 години, щоденно, кр1м 
суботи та недш;

- шляхом звернення до адмипстратора Центру, його територ1альних 
пщроздшв в уснш форм1 вщповщно до графша робота Центру 
адмшютративних послуг «В1за», з 09.00 до 16.00 години, щоденно, кр1м суботи 
та недш;

- на електронну адресу viza@kr.gov.ua, щлодобово;
- через офщшний веб-сайт виконкому Кривор^зько! м!сько! ради в мережи 

Интернет - у роздип «Центр адмшютративних послуг «В1за», у рубрищ «Заявка 
на вш'зне обслуговування», щлодобово.

Ми прадюемо для Вас!

3 повагою Ваги Центр  
а дм iн /cmрат и ен их п о слуг 
«В1за»

mailto:xxxx@xx.xxx.xx


просто * доступно « ЯК1СНО

Додаток 2
до 1нструкцп про нидання адли- 

liicmpamiieiiux, iiuuux публичных послу? 
13 застосувсишям спегральиого облад- 
нстня -  мобшьпого автоматызова- 
ио?о робочого .uicipi администратора 
Центру адмжстративних послу? «Bi- 
за» у  ход! выТзно?о обслуеовування

АКТ

П1Б заявника:________________________________________________________

Адреса заявника:_________________________________ ___________________

Результат послуги:__________________________________ __________________
(надана/не надана, якщо не надана зазначастъся причина)

Номер заявки:____________________________ Номер папки________________

Паспортш дан!:______________________________________________________
(сер1я, номер)

(k u j v i  ! коли виданий)

Найменування та рекв1зити документа, що тдтверджують пгпьгову категорш 
заявника

Найменування послуги:_______________________________________________

Тип прийому: _________________ ______________ ____________________
(консульт ацт , прийом документов, выдача результату)

П1Б пращвника:___________________________________________________

Дата надання послуги:______________________ _________________________

Претензш до роботи пращвника не маю:_______ _______ ________________

Надаю згоду на a6ip та обробку моТх персональних даних, з метою реал1зацп 
визначених законодавством прав та обов’язюв у сфер1 надання адмшютра- 
тивних, шших публ!чних послуг. Наведена вище шформащя також може 
надаватися oco6i, безпосередньо зад1яшй у виконанш, та в шших випадках, 
прямо передбачених чинним законодавством УкраТни. Повщомлення про 
включения шформацп про мене до баз персональних даних, а також бщ о м о с Н 
про моТ права, визначеш Законом УкраТни «Про захист персональних даних», i 
про oci6, яким моТ даш надаються для виконання зазначеноТ мети отримано.

Пщпис заявника:_____________________ /

Пщпис п р ащ вн ика :____________________/



просто ♦ доступно - як!сно

Додаток 3
до 1нструкци про падания адм'н 
ьпстратывних, imuiix публ ini-nix по слуг 
1з застосуванням спаралыюго облад- 
нання -  мобшьного автоматизова- 
ного робочого лпсця адмтстратора 
Центру адмХтстратнвних поспуг «Bi- 
за» yxodi глазного обслуговування

ЗАЯВКА
на виЬне обслуговування

1. Пр1звшце, 1м’я та по батьков1 заявника_________________ _______
2. Категор1я________________________________________ ____________ _
3. Рекв1зити документа, що шдтверджують мою належшсть до пшьговоУ

категор!!' (серУя та номер)________________________________________
4. Найменування замовленоТ послуги_____________________ ________ _
5. Адреса мюця реестращУ замовника________________ _____ __________
6. Фактична адреса проживания замовника___________________________
7. Контактный номер телефону замовника___________________________
8. ПрУзвище, Ум’я по батьковУ пред ставника__________________________
9. Контактний номер телефону представника_________________________

Додаю копУю документа, що шдтверджуе шльгову категорУю.

Погоджуюся на проведения вУдеозапису шд час ви'Узного обслуговування.

Надаю згоду на зб!р та обробку моУх персональних даних, з метою 
реалУзацУУ визначених законодавством прав та обов’язкУв у сфер1 надання 
адмУшстративних, Унших публУчних послуг. Наведена вище шформащя також 
може надаватися oco6i, безпосередньо задУянУй у виконанш, та в шших 
випадках, прямо передбачених чинним законодавством УкраУни.

Повщомлення про включения шформащУ про мене до баз персональних 
даних, а також вщомосК про моУ права, визначеш Законом УкраУни «Про захист 
персональних даних», i про oci6, яким моУ дат  надаються для виконання 
зазначеноУ мети отримано.

(дата) (nidnuc)

Заявку прийняв:
(П1Б)



Додсппок 1
до рпиення виконкому MicbKOiради 

АЛГОРИТМ  13.09.2017 №390
падания адлйшстративних, intuiix пубялчних послуг «одним пакетом» за життево/о ситу а шею «В трата документов»

через Центр адмшостративн их послуг «Воза» та його територ’шльш шдроздти

нерухоме май по

r> .. j  '  ' ВДЦ!Л13
В.о.квруючо! справами вШ<дт$ш$Ьколь

- ; А ро бо тизаступи икмюького голова ■?.; 4

Витяг з единого державного реестру 
юрндичннх особ, фЬичннх оОб- 
nidnpuCMuje та громадсысих формувань

2 йГо̂  орипналом, який знаходиться 

^Дшав! виконкому Mict-крвруРДР 

э̂ уйй cneujanicm в\дШуЦр<,
U I С,1Рп 'Ч  ?7л о  4Я О ои/1?- п

тн



АЛГОРИТМ

Д одат ок2
до р'пиення виконкому мгськог ради

13.09.2017 №390

надання а дм in 1cmр am иен их, нииих публ'нтих послуг «одним пакетом» за життевою с и ту а шею «Змша шент»  
через Центр адмийстративних послуг «В/за» та його тершпориигьш мдроздши

1 рабочий день
Зм'ши до запиав до Державного реестру речових прав на 
перухоме майи о у  раз! зм'ши 1дептиф'1кацш1щх данах 
субъекта права ^

.. . Г'" V
В.о.керуючо( справами виконром^-^
заступник м'юъкого голова | (  про то ко ;

24 годит/, кр'ш свят ковш та вих/дних дш'в, (з урахуванням строку, за який 
оплачено адмипстративний зЫр)

Змйш до в/домостей про фпичиу особу-п/дприемря, що м1спгяться в 
единому державному реестр/  юридичпих acid, ф/'зичиих оа'б -  
nidnpucMi(ie та громадських формувапь

йирЫналом, який знаходиться 
c^aBi виконкому мтькради ^  

олст йт  cnepianicm eidd/лу ( р ' Г 7 

игтТДлггГТгЛ.г. /1 /я авпгМу/i „

РтЦсрл'ш



ШФ 0РМАЦ1ЙНА КАРТКА
публ!чноХ послуги, що надаеться Кривор!зъкими об1еднаними управлт ням и  

Пенешного фонду Укра'ти ДшпропетроасъкоХ облает! в Центр! адмШ стративних 
послуг «В!за», його териториигъних тдроздтах

Д одат ок3
■ • до рш ення виконкому M ic b K O iради

13.09.2017 № 9 0

Послуга: Оформления пенешного поевщчення при наданш послуги «одним пакетом» за 
життевою ситуащею «Втрата докуменпв»________________________________________________

Суб’екти надания адмнпстра- 
тивноУ послугн та центр яа- 
дання адмппстративних послуг 
(найменування, мшцезнахо- 
дження, телефон, адреса елект- 
ронно'У пошти)

Найменування: КриворУзьке швденне об’еднане управлшня
Пенешного фонду УкраУни ДншропетровсысоУ облает:
Мшцезнаходження, телефон:
вул. Ярослава Мудрого, 85а-71-75-22
пр-т Швденний, 1; 404-31-45
вул. Степана Тшьги, 20; 92-79-20
Адреса слектронно’У пошти: 04595@dp.pfu.gov.ua

Найменування: Кривор1зьке швшчне об’еднане управлшня
Пенешного фонду УкраУни ДншропетровсысоУ обласп
Млсцезнаходження, телефон:
вул. Ватутша, 37в; 95-52-38, 95-84-86
вул. Серия Колочевського, 133; 36-61-81
Адреса електронно'У пошти: 04605@dp.pfu.gov.ua

Найменування: Кривор1зьке центральне об’еднане управлш-
ня Пенешного фонду УкраУни ДншропетровськоУ облает!
Млсцезнаходження, телефон:
вул. Покровська, 17а; 65-47-34
вул. Петра Калнишевського, 1а; 404-31-51
Адреса електронно’У пошти: 04615@dp.pfu.gov.ua

На ймену в ання:
Центр адм1н1стративних послуг «В1за» (надал1 - Центр) та його 
тер итор! альт тдроздши
Мшцезнаходження: пл. МолодЬкна, 1, м, Кривий Pir, 50101 
Телефон: (0564) 92-13-77, 92-13-61, 92-13-89, 
факс: (0564) 92-25-94
Адреса електронно’У пошти: viza@kr.gov.ua 

TcpuTopianbHi пщроздши Центру:
Довгиншвський район: вул. Дншровське шосе, буд. 11, каб. 
102, (0564) 71-55-57.

Покровський район: вул. Шурзчюва, буд. 2, 
каб, 108, (056)440 32 20.
1нгулецышй район: пр-т Швденний, буд. 1, (056) 406-50-60.

Житловий масив 1нгулець: вулиця Прншав, буд, 19, каб.11 
(адмнйстративна буд1вля виконавчого комитету 1нгулецькоУ 
районноУ у MicTi ради).

]

mailto:xxxxx@xx.xxx.xxx.xx
mailto:xxxxx@xx.xxx.xxx.xx
mailto:xxxxx@xx.xxx.xxx.xx
mailto:xxxx@xx.xxx.xx


2__________________Продовжеиня додатка 3

Саксаганський район: вул. Володимира Великого, буд. 32, 
каб. 119, (0564) 64-31-55.

Тершвсысий район: вулиця Короленка, буд. 1 А,
(0564) 35-41-74.
Центрально-Мюький район: вул. Староярмаркова, буд. 44, 
(0564) 90 21 65

2 1нформац!я щодо режиму робо­
те суб ’ екгпв надання адмип- 
стративно’1 послуги та центру 
надання адмппстративних пос- 
луг

Пи.-Чт, 08:00-17:00 Пт. 08:00-15:45 
Перерва 12:00-12:45.

Центр адмшютративних послуг «В!за»:
Пн., Ср., Пт. 9:00 -  16:00, Вт., Чт. -  9:00 -  20:00. Без перерви

Терmropiальт п1дрозд1ли Центру:
щоденно (i<piM вихщних та святкових дн!в) з 8.30 до 17.00 
години, без перерви. Прийом документа для надання 
адмшютративних послуг зд1йснюеться з 9.00 до 16.00 години, 
без перерви

пJ Передне документов, необхщ- 
них для отримання адмпнстра- 
тивноУ послуги

- Заява особи, яка звертаеться за отриманням пенешного 
посв1дчення i3 зазначенням причини;
- заповнення анкета на отримання пенешного поевщчення, у 
яюй зазначаються:

о реестрад1йний номер облпсовоУ картки платника пода­
тюв або cepix та номера паспорта (для сЦзичних oci6, як1 через 
релггшш переконання вщмовилися вщ прийняття 
реестрацшного номера облшовоУ картки платника податюв та 
повщомили про це вщповщний контролюючий орган i мають 
вщповщну вщмшеу в паспорта);

® дата народження;
® стать;
« вид пеней: за в!ком, по швалщноста, у раз1 втрати 

годувальника, за вислугу роюв;
® у раз! призначення пеней по швалщноста - групи, при­

чини швалщноста (!з зазначенням у вщповщних випадках 
нозолопчних форм захворювань);

® термш дТг поевщчення;
» фюто 3x4 (мае вщповщати в1ку особи);
« котя паспорта (з peecTpaniею мюця проживания).

У раз! призначення пеней по втрат! годувальника, для дтаей 
надаеться евщоцтво про народження та реестрацшний номер 
облшовоУ картки платника податюв

Щдстава для одержания 
а д м ш i стр атив н о У и о слуги'

Звернення особи

5 Порядок та способ подання до­
кумент! в

Особисто суб’ектом звернення (або уповноваженою особою) 
шляхом звернення до Центру адмппстративних послуг «ЕНза»

б Платшсть/безоплатшсть адмь 
шстративши послуги

Безоплатно

6.1 Розм!р та порядок унесения 
плати

-

6,2 Нормативно-правов! акта, на 
пщстав1 якнх стягуеться плата

-

7 Строк надання административ­
но! послуги

30 календарних дн1в вщ дня замовлення

8 Передне пщетав для вщмови в Особа, яка втратила пенешне поевщчення, не пербувае на об-



3__________________ Продовження додсипка 3
ваданш адшшстративноГ пос­
луги

лису у вщповщному КриворЬькому об’еднаному управлшш 
Пенсшного фонду Украши ДншропетровськоТ обласН

9 Результат надання администра­
тивно*! послуги

Пенсшне посвщчення

10 Споиб отримання результату 
надання адмш!стратигвно1 пос­
лу гн

Пенсшне посвщчення видаеться спец1ал1стом об'еднаного 
управл1ння Пенсшного фонду Украши ДншропетровськоТ 
област1 у визначеш часи його прийому в Центр1 адмпйстра- 
тивних послуг «В1за» за погодженою i3 заявником датою, 
особисто або шшш oco6i, яка представляе штереси пенсюнера, 
на пщстав! нотар1ально засвщченого доручення, а у разф якщо 
пенсионером е неповнолшня або нед!ездатна особа чи особа, 
цив!льна д1ездатшсть яко!' обмежена, - батькам, ошкуну 
(законному пред ставнику), пштувальнику, представнику 
закладу, який зд!йснюе ошку та шклування, при пред'явленш 
паспорта, вщповщного посвщчення, свщоцтва про 
народження, р!шення суду або шдгах документа, що 
посв1дчутоть особу та пщтверджують и статус (повноваження), 
п1д тдпис у журнал! облшу пенсшних посвщчень

11 Нормативно-правов! акти, яка 
регулюшть порядок та умови 
надання адмшштративнох пос­
луги

Постанова Кабшету М!н1стр!в Украши вщ 1 Псвггня 2002 року 
№497 «Про забезпечення виконання функцш з призначення i 
виплати пенсш органами Пенсшного фонду», Порядок облку, 
збер!гання, оформления та видач! пенсшних посвщчень в 
Пенсшному фонд! Украши та його органах, затверджений 
Постановою правлшня Пенсшного фонду Украши 25 березня 
2004 року № 4-1 (3i зм!нами)

12 Примггка Послуга надаеться одним пакетом

ТЕХНОЛОП ЧНА КАРТКА
адмШстративноХ по слуги, що над петься Криворезькими об’еднаними управлениями  
Пенсшного фонду Украши Дтпропетровсъког облаете в Ц ент рi адмШ стративних 

послуг «Веза», його територкигьних тдроздтах

Послуга: Оформления пенсшного посвщчення при наданш послуги «одним пакетом» за 
життевою ситуащею «Втрата документов»___________ ______________________ ______________

-
 ^

 
я 

Й5 Етапи опрацювання 
звернення про надання 

адл-пшстративноУ 
послуги

Вщиовщальна особа
Структурний 

п!д роздхл, 
вщповщальний за 

етап (дш, рнлення)

Строки 
виконання 
етатв (дш, 

pinieHb)
1 2 3 4 5

1 1нформування про види 
послуг, перелпс докумен - 
т а  тощо

Адм!н1стратор 
Центру адмшхстра- 
тивних послуг 
«Шза», його 
територ!альних 
пщроздшв (надал! - 
Центр)

Центр У момент 
звернення

2 Прийияття входного паке­
ту документа про надання 
послуги; nepeBipxa ком- 
плектност!; реестрац1я в 
Центр!

Адмшштратор
Центру

Центр У день 
надходження 
документа
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1 2 оЭ 4 5
оJ Передача вхщного пакету 

документов до Кривор1зь- 
кого об’еднаного управ­
лшня Пенсшного фонду 
Украши

Адмшстратор
Центру

Центр Не шзшше 
наступного 

робочого дня 
теля

надходження
документа

4 Реестращя заяви про на- 
дання послуги в 1-Сриво- 
р1зькому об’еднаному 
управлшш ПенПйного 
фонду Украши

Спещалют управлш- 
ня Кривор1зы<ого 
об’еднаного управ- 
л1ння ПенПйного 
фонду УкраГни 
Дншропетровсько! 
облает!

Кривор1зьке об’еднане 
управлшня Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
облает!

Протягом 
1 робочого дня

5 Розгляд заяви та доку­
мент! в; накладення резо­
лю ЦП

Заступник началь­
ника Кривор1зького 
об’еднаного управ- 
л1ння ПенПйного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
обласН

Кривор!зьке об’еднане 
управл!ння Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
области.

Протягом 
1 робочого дня

6 Зд1йснення перев1рки 
повноти даних у поданих 
заявником документах

Спещалют управ­
лшня Кривор!зького 
об’еднаного управ­
лшня ПенПйного 
фонду Украши 
Дншропетровсько!' 
облает!

Кривор!зысе об’еднане 
управлшня Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
облает

Протягом 
1 робочого дня

7 У раз1 потреби, подготовка 
письмового обгрунтуван- 
ня причин вщмови суб’оп­
ту зверненняу видач1 по­
свщчення

CnenianicT управлш- 
ня Кривор}зы<ого 
об’еднаного управ- 
л1ння Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
обласН

Кривор1зьке об’еднане 
управлшня Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
облает!

8 Формування в електрон- 
ному вигляд1 анкета та пе­
редача замовлення на ви- 
готовлеиня пенсшного 
посвщчення до ПенПйно­
го фонду Украши

Спещалют управ­
лшня KpHBopi3bicoro 
об’еднаного управ­
лшня Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
облает!

Кривор!зьке об’еднаие 
управлшня Пенсшного 
фонду Укра’ши 
Дншропетровсько! 
облает!

9 Виготовлсння пенсшного 
посвщчення

Спещалют управлшь- 
ня Пенсшного фонду 
Украши

Пенсшний фонд 
Украши

До 27
календарних
дшв

10 Р1аправлення повщомлен- 
ня про результат адм!н!- 
стративно! послуги заяв- 
нику та Центру

Спещалют управлш- 
ня KpHBopi3bi<oro 
об’еднаного управ­
лшня Пенсшного 
фонду Украши 
Дншропетровсько! 
обласН

Кривор!зьке об’еднане 
управлшня Пенсшного 

фонду Украши 
Дншропетровсько! 

облает!
Дншропетровсько!

облает!

У день отриман- 
ня пенсшного 
посвщчення вщ 
Пенсшного 
фонду Украши



5__________________ Продовження додатка 3

. 1 2 п
J 4 5

11 Видача результату адш- 
н1стративно1 послуги, ш- 
формування Центру про 
результат надано!' послуги

Спец1ал1ст об'едн-а- 
ного управл1ння Пен- 
с!йного фонду Укра- 
1ни Дншропетров- 
ськоТ област1 *

Центр У день особис- 
того звернення 
заявника

* видача результату адмшштративноТ послуги надаеться за бажанням замовника в Цен-rpi 
адшшстративних послуг «В1за». у визначений час та за погодженою i3 заявником датою.

•г, .. •V™В.ожеруючог справами викорщоу^^ 
заступник мтького голош $ В.Бсрлш

K̂Da'i

з=Ьр6пналом, який знаходиться 
^'cnpaei виконкому мюькради ^

Толовний спещал’ют  eiddiny р



ШФОРМАЦШНА КАРТКА
административно!послуги, що надаетъсяуправлтням благоустрою та 

ж итлово! полипики виконкому Кривортъко!м!съко!ради в Ц ентрi надання 
адмШ стративних послуг «В!за», його територитьних шдроздтах

Д одат ок4
дорииення виконкому MicbKO'iради
13,09.2017 №390

Послуга: видача дублжата свщоцтва про право власност! на житло при наданш послуги 
«одним пакетом» за життевою ситуащею «Втрата документ1в»____________

1 Суб’ект надання адмпнстра- 
тивно'1 послуги та центр на­
дання адмппстративних послуг 
(найменування, м1сцезнахо- 
дження, телефон, адреса елект- 
pOHHOl пошти)

Найменування:
Управлшня благоустрою та житловоГ полшпси виконкому 
Кривор!зько1 MicbKoT ради
Мтсцезнаходження: пл.Молодшиа,1, м. Кривий Pir, 50101
Телефон: (0564) 40-02-38, 74-90-64
Адреса електрот-ioi пошти: u.jkg@kr.gov.ua

Найменування:
Центр адмгшстративних послуг «В1за»
М1сцезнаходження: пл.Молод1жна, 1, м. Кривий Pir, 50101 
Телефон: (0564) 92-13-77, 92-13-61, 92-13-89, 
факс: (0564) 92-25-94
Адреса електронно!' пошти: viza@kr.gov.ua

Територ1альш шдроздши Центру:
Довгинщвський район: вул. Дншровське шосе, буд. 11, 
каб. 102, (0564)71-55-57.

Покровський район: вул. Шурупова, буд. 2, 
каб. 108, (056) 440-32-20.

Тнгулецький район: пр-т Швденний, буд. 1,

(056) 406-50-60.
Житловий масив 1нгулець: вул. Прниюв, буд, 19, каб.11 
(адмппстративна буд!вля виконавчого ком1тету 
1нгулецько1 районно! у MicH ради).
Саксаганський район: вул. Володимира Великого, буд. 32, 
каб. 119,(0564) 64-31-55,
Тертвський район: вул, Короленка, буд, 1А,

(0564)35-41-74.

Центрально-Мюький район: вул. Староярмаркова, буд. 44, 
(0564) 90-21-65

2 1нформащя щодо режиму робо- 
ти суб’екта надання адмшь 
стративно! послуги та центру 
надання адмнистративних пос­
луг

Пн.-Пт. 09:00-17:00 
Перерва 12:30-13:00.

Центр адмнистративних послуг «ВЬа»:
Пн, Ср„ Пт. 9:00 -  16:00, Вт, Чт. -  9:00 -  20:00. Без 
перерви.

Територ1альш щцроздиш Центру:
щоденно (кр1м вихщних та святкових дшв) з 8,30 до 17.00
години, без перерви. Прийом докумегтв для надання

mailto:x.xxx@xx.xxx.xx
mailto:xxxx@xx.xxx.xx


2 Продовж енш додатка 4

адмппстративних послуг здшснюеться з 9.00 до 16.00 
години, без перерви

оJ Перелнс документа, необхщ- 
них для отримання адмшютра- 
тивнох но слуги

- Заява в1д власника (сп1ввласник!в житла):
- коп!я правоустановчих документа на об’ект, зав1рена 

належним чином органом, який хх видав;
- арх!вна довщка комунального пщприемства Дншропе- 
тровсько!' обласно! ради «Кривор1зьке бюро техшчноТ 
швентаризацГ!» щодо реестрацп права власност1 на объект 
нерухомого майна;
- оголошення в Кривор1зышй м1сы<1й комунальнш газет1 

«Червоний прник» про недшсн1сть загубленого свщоцтва 
про право власнооп на житло (орипнал та котя газели /на 
одному аркугш з указанный назвою газели, текстом та 
датою публкацн оголошення/);
- копп паспорта (для д1тей -  копи свщоцтв про 
народження) сп1ввласник1в житла за наявносп ориинал1в;
- кош! довщок про присвоения реестрацшного номера 
облпсово! картки платника податюв;
- коп1я свщоцтва про смерть (якщо власник або 
сшввласник помер, за наявновп орипналу);
- нотар1ально засвщчена коп1я дов1реност1 i коп1я паспорта 
уповноважено! особи за наявност1 орипналу та копи 
паспорта власника (сшввласника), у раз1 подання 
документа уповноваженою особою;
- згода на обробку персональних даних

4 Пхдстава для одержания 
адмшктративнох по слуги

Звернення власника (сшввласника) або уповноважено! 
ним особи

5 Порядок та спос!б подання до- 
кум ента

Особисто суб’ектом звернення (або уповноваженою 
особою)

б Платшсть/безоплатшсть адмь 
шстративнох послуги

Безоплатно

7 Строк надання адмйастратив- 
но1' по слуга

До 3 0 календарних дшв

8 Перелхк пщстав для вщмови в 
наданш адмшктративнох пос­
луги

- Подання заявником документа у неповному обсязц
- виявлення у по даних документах недостов1рних 
ведомостей

9 Результат надання адмшктра ­
тивнох послуги

Дубл1кат свщоцтва про право власносп на житло

10 Спос1б отримання результату 
надання адмшктративнох пос­
луги

Отримуеться суб’ектом звернення (або уповноваженою 
особою)

11 Нормативно-правов1 ахсти, я id 
регулюють порядок та умови 
надання адMiniстративно! пос­
луги

Закони Укра’ши «Про приватизац1ю державного жилого 
фонду»,«Про адмшктративш послуги», «Про мкцеве 
самоврядування в Украпп», «Про захист персональних 
даних», Наказ Мдшстерства з питань житлово- 
комунального господарства Украйни вщ 16 грудня 2009 
року №396 «Про затвердження Положения про порядок 
передач! квартир (будишбв), жилих примщень у 
гуртожитках у власн!сть громадян»

12 Пршптка Послуга надаеться одним пакетом



3 Продолжения додатка 4

ТЕ Ж О Л О П Ч Н А  КАРТКА
адмшстративноХ послуги, що надаетъсяуправлтням благоустрою та 

■житловоХ nonimiiKu в иконному КриворгзъкоХ мХсъкоХради в Центрi 
адмтХсмративних лослуг «ВЬа», його територйтъних тдроздтах

Послуга: видача дублнсата свщоцтва про право власносп на житло при наданш послуги 
«одним пакетом» зажиттевою ситуацию «Втрата документов»_________

№
з/и

Етапи олрацювашш 
звернепня про надання 

адмпйстративно'Т послуги
Вщповщальна особа

Структурный тдроздш, 
вщповщалышй за етап 

(дпо, pimeiinn)

Строки виконаиня 
етатв (дш, р!шеиь)

. 1 2 3 4 5
1 Тнформування про види 

послуг, перелпс докумен- 
TiB тощо

Адмшютратор Цен­
тру адмшютратив- 
них послуг «Шза», 
його територ1альних 
пщроздшв (на дал1 -  
Центр)

Центр У момент звернення

2 Прийняття вхщного пакета 
документа про надання 
адмп-пстративноТ послуги; 
перев1рка комплектности 
реестращя в Центрi

Адм ini стр ато р Центру Центр У день надходження 
документ]' в

ОJ Передача вхщного пакета 
документе про надання 
адмшютративноТ послуги до 
управлшня благоустрою та 
житловоТ полники викон- 
кому Кривор1зько1 мгськоТ 
ради

Адмнйстратор Центру Центр У день надходження 
документа (не шз- 
шше наступного ро- 
бочого дня)

4 Реестращ'я вхщного пакета 
документ! в про надання 
адмшютративноТ послуги в 
управл1ння благоустрою та 
житловоТ полггики викон­
кому Кривор1зькоТ мгськоТ 
ради

Спет’алют управлшня 
благоустрою та житло­
воТ ПОЛП’ИКИ виконко- 
му Kpniiopi3bKoT MicbKoT 
ради

Управлшня благоустрою 
та житловоТ полники 
виконкому Кривор1зькоТ 
MicbKoT ради

До 27 календарных 
дшв

__________________ _

5 Розгляд пакета документа; 
накпадения резолюцп

Начальник управлшня 
благоустрою та житло­
воТ полп’ики виконкому 
KpHBopisbKoT iviicbicoT 
ради

Управлшня благоустрою 
та житловоТ полники ви­
конкому Кривор1зькоТ 
MicbKoTради

б Здшснення переварки повно- 
ти даних у поданих заявни- 
ком документах

Спещалют вщдшу жит­
ловоТ политики управ­
лшня благоустрою та 
житловоТ политики ви­
конкому Кривор1зькоТ 
MicbKoTради

Управлшня благоустрою 
та житловоТ полники ви­
конкому Кривор1зькоТ 
MicbicoT ради

7 Оформления дубликату евь 
доцтва про право власност1 
на житло (або письмового 
обгрунтування причин вщ- 
мови суб’екту звернення у 
видач1 дублшату св]'додтва 
про право власносЦ на жит­
ло)

Спещалют вщдшу жит­
ловоТ полп’ики управ­
лшня благоустрою та 
житловоТ пол ники ви­
конкому Кривор1зькоТ 
MicbKoTради

Управлшня благоустрою 
та житловоТ полники ви­
конкому Кривор1зькоТ 
MicbKoT ради
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8 Надання результату послуги 

до Центру
Спецдалют управлшня 
благоустрою та житло- 
В01 полынки виконко- 
муТ Кривор1зькоТ мюь- 
коТ ради

Управлшня благоустрою 
та житловоТ пол1тики ви­
конкому КриворЬькоТ 
MicbKoT ради

Не п!зн1ше 
наступного дня п1сля 
закщчення терм1ну 
виконання послуги

9 Направления повщомлення 
про видачу результату адмь 
н'ютративноТ послуги

Адмшютратор Центру Центр У день отримания 
В1д суб’екта надання 

адм i н i стр ати в ноТ 
послуги результату 
адмппстративноТ 

послуги
10 Видача результату адмь 

нютративноТ послуги
Адмшютратор Центру Центр У день особистого 

звериения заявника

у  * * и 0 ’ nPof
В .о .керую чо! справам и вцкфрк&му

• (f,§ £ / '  лзаступник мюъкого головищ В1ддш1з \-
1 ™" ПРОТОКОЛЬНО! !

РОВОТИ
В.Берлт

Ира
Зйчйо^рйгшалом, який знаходиться 

aŷ JIpaBi виконкому мНькради
Щдовний спец/ат 'ст  eiddiny / у Ц

] fieriU(U) &VHу /«
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Додаток5
до рпиеиня виконкому млсъког ради

13.09.2017 №390 

Ш Ф ОРМ АЦШ НА КАРТКА
адмпйстративнт послуги, що надаеться виконавчими комитетами районных у Miami 

рад у  Ц ент рi адмппстративних послуг «В л  а», його тер итор дальних тдроздтах

По слуга: Видача дублшата свщоцтва про право власностл на житло при наданш послуги «одним 
пакетом» за хкиттевою ситуащею «Втрата документв»_______ .______________
.уб’ехсти надання адмхнхстра- 

тнвнох послуги та центр на­
дання адмйх1стративних послуг 
(найменувания, шсцезнахо- 
дження, телефон, адреса елект- 
рОННОХ пошти)

Найменувания:
Виконком Довгинщвсько’х районно! в Midi ради 
Мпсцезнаходження: вул. Дншровське шосеД 1, м. Кривий Pir, 
50086
Телефон: (056) 71-01-02
Адреса слектроннох пошти; dlg.ispolkom206@i.ua

Найменувания:
Виконком Металургшно! районно! у mIc t i ради 
Мхсцезиаходження; пр-т Миру, м. Кривий Pir, 4250006 
Телефон: (0564) 92-82-92, 74-24-39 
Адреса електронно'х' пошти: dzr_vk@ula-post.ua

Найменувания:
Виконком Покровсько! районно!' в м1ст! ради 
Мхсцезиаходження; вул. Шурупова, 2, м. Кривий Pir, 50014 
Телефон: (056) 448-08-19 
Адреса електроннох пошти: zlirrkrog@ukr.net

Найменувания:
Виконком Саксагансько! районно! у Midi ради 
Мхсцезиаходження; вул.Володимира Великого, 32, м. Кри­
вий Pir, 50071
Телефон: (0564) 64-21-14, (0564).64-43-69 
Адреса електроннох пошти: vqkli@srvk.gov.ua

Найм еиу в ання:
Виконком Центрально-MicbKoi' районно! у Miori ради 
Мшцезпаходження: вул. Староярмаркова, 44, м. Кривий Pir, 
50000
Телефон: (0564) 90-08-12
Адреса електроннох пошти:
cg-ispolkom-zag@vykonkom-tsmki-.gov.ua

Наххменування:
Виконком Ьхгулецько! районно! у Midi ради 
Мкцезнаходжения: пр-т Швденний, 1, м. Кривий Pir, 50026 
Телефон: (0564) 21-16-82
Адреса елехстронно! П0 1пти: ur.otdel.ing@yandex.ua

Найменувания: j
Виконком TepniBCbico! районно! у Midi ради j
Мтсцезнаходження: вул. Короленка, 1А, м. Кривий Pir, 50079 j 
Телефон; (0564) 35-03-54 1
Адреса електронно'х пошти: vikno@tmvk.gov.ua____________J

mailto:xxx.xxxxxxxxxxx@x.xx
mailto:xxxxxx@xxxxxxxx.xx
mailto:xxxxxxxxx@xxx.xxx
mailto:xxxxx@xxxx.xxx.xx
mailto:xx.xxxxx.xxx@xxxxxx.xx
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Найменування:
Центр адмЫстративних послуг «Шза»
Мдсцезнаходження: пл. Молодокна, Ц м. Кривий Pir, 50101 
Телефон: (0564) 92-13-77, 92-13-61, 92-13-89, 
факс: (0564) 92-25-94
Адреса електронно! пошти: viza@,kr.eov.ua

Територ1альш пщроздши Центру:

Довгинщвський район: вул. Дшпровське шосе, буд, 11, 
каб. 102, (0564) 71-55-57.

Покровський район: вул. Шурупова, буд, 2, каб. 108,
(056) 440-32-20.

1нгулецький район: пр-т Швденний, буд. 1,
Житловий масив Тнгулець: вул. Прниюв, буд. 19, каб.11 
(056) 406-50-60
(адмгшетративна бущвля виконавчого комитету Хнгулецько! 
районно! у Micri ради).

Саксаганський район: вул. Володимира Великого, буд. 32, 
каб. 119, (0564) 64-31-55.

Тершвський район: вул. Короленка, буд. 1А,
(0564) 35-41-74.

Центрально-Мюький район: вул. Староярмаркова, 44,
(0564) 90-21-65

2 Информация щодо режиму робо­
та  суб’ектаз надання админи­
стративно!’ послуги та центру 
надання адмшктративних пос- 
луг

Пн.- Пт. 08:30 - 17:00 
Перерва 12:30 - 13:00.

Центр адмппстративних послуг «В1за»:
Пн., Ср,, Пт. 9:00 — 16:00, Вт., Чт. — 9:00 — 20:00. Без перерви 
Територ1альш пщроздши Центру:
щоденно (крш вихщних та святкових дтв) з 8.30 до 17.00 го- 
дини, без перерви. Прийом документа для надання 
адмшютративних послуг здшснюеться з 9.00 до 16.00 години, 
без перерви

оJ Передне документа, необхщних 
для отримання административ­
но! но слуга

- Заява вщ власника (сшввласниюв):
- кошя правоустановчих документа на об’ект, зав1рена на- 

лежним чином органом, який !х видав;
- арх1виа довщка комунального шдприемства Дншропетро- 
всько! обласно! ради «Кривор1зьке бюро техн1чноТ швентар- 
ризацп» щодо реестрацп права власносП на об’ект 
нерухомого майна;
- оголошення в Кривор1зький мшькш комунальнш газета 
«Червоний прнтс» про недшешеть загубленого евщоцтва 
про право власноста на житло (орипнал та котя газета /на од­
ному аркугш i3 указаними назвою газета, текстом та датою 
публ1кацй оголошення/);
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- копи паспорта (для дггей -  копи свщоцтв про народження) 
сп1ввласник1в житла за наивности орипнал1в;
- imnii' реестрацшного номера облпсово! картки платника по- 
датк1в с]лзично'1 особи;
- коп1я св1додтва про смерть (якщо сп1ввласник помер, за на- 
явност1 оригшалу);
- нотар1алыго засвщчена котя дов!реност1 й кошя паспорта 
уповноважено! особи за наивности оригшалу та копи паспорта 
власника (сп!ввласника), у раз1 подання документа уповно- 
важеною особою;
-згода на обробку персональних даних

4 Пщстава для одержания адмпп- 
стративнох послуги

Звернення власника (сшввласника, спадкоемця) або 
уповноважено! ним особи

5 Порядок та cnoci6 подання до­
кументе

Особисто суб’ектом звернення (або уповноваженою особою 
на пщстав! вщповщних документ!в) шляхом звернення до 
Центру адм1н1стративних послуг «В1за»

б Платтсть/безоплаттсть адм!- 
шстративно! по слуги

Безоплатно

6.1 Розмлр та порядок унесения 
плати

-

6.2 Нормативно-правов: акти, на 
пщстав! яких стягуеться плата

7 Строк надання адмппстратив- 
HOi по слуги

До 30 календарних дн!в

8 Перел1к пщстав для вщмови в 
наданн! а дм ш!стр ати в н ох пос- 
луги

Шдстави для вщмови у видаш дублшата свщоцтва про право 
влясности на житло:
- подання заявником документа у неповному обсязц
- виявлення у поданих документах недостов1рних ведомостей

9 Результат надання адмпнстра- 
тивно! по слуги

Дубл1кат свщоцтва про право власностй на житло

10 Cnoci6 отримання результату 
надання адмзшстративнох пос- 
луги

Отримуеться суб’ектом звернення (або уповноваженою 
особою) в Центр1 адмшютративних послуг «В1за»

11 Норм:ативно-правов1 акти, яю 
регулюгать порядок та умови 
надання адмшштративно!' пос- 
луги

Закони Укра'ши «Про приватизацш державного житлового 
фонду»,«Про адмшютративн! послуги», «Про м!сцеве само- 
врядування в Украш!», «Про захист персональних даних», 
«Про державну реестращю речових прав на нерухоме майно 
та ix обтяження», Постанова Кабшету MinicTpiB Укра'ши вщ 
25 грудня 2015 року №1127 «Про державну реестращю 
речових прав на нерухоме майно та ix обтяженнь», Наказ 
Мшютерства з питань житлово-комунального господарства 
Укра'ши вщ 16 грудня 2009 року №396 «Про затвердження 
Положения про порядок передач! квартир (будинюв), жилих 
примщень у гуртожитках у властсть громадян»

12 Примпгка Адм!н!стративна послуга надаеться одним пакетом
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ТЕХНОЛОП ЧНА КАРТКА  
адмШстрсипивноХ по слуги, що надаетъся виконкомами районных у  Miami рад у  Центр} 

адмШ стративних послуг «ВЬа», його територктъннх тдроздтах

4

Послуга: Видала дублшата свщоцтва про право власнооп на житло при надатп послуги «одним 
пакетом» за життевою ситуащею «Втрата документов»_______________________________________

№
з/п

Етапи оправдовання 
звериенпя про надання 

адмшктративошГ послуги
Вщп о вода льна 

особа

СтруктурНИИ 
пщрдздш, 

вщповщальний за 
етап (дш, ршоення)

Строки
виконання етатв  

(дш, pinieHb)

1 2 3 4 5
1 1иформування про види послуг, 

перелк документов тощо
Адмпнстратор

Центру
адмшютра тивних 

послуг «В1за» 
(надал1 -  Центр)

Центр У момент 
звернення

2 Прийняття входного пакета 
документГв про надання 
адм!ш стративно'Г послуги; 
перев1рка комплектности 
реестрад in

Адмпнстратор
Центру

Центр У день 
надходження 
докумештв

3 Передача входного пакета 
документа виконкому районноГ 
у MicTi ради

Адмпнстратор
Центру

Центр Не шзшше нас- 
тупного робочого 
дня теля надхо­
дження документов

4 Реестращя видного пакета 
документив про надання адмпп- 
стративно!' послуги

Спещашст 
виконкому 

районноГ у MicTi 
ради

Виконком 
районноГ у Micri 

ради

Протягом 
1 робочого дня

5 Розгляд пакета документа Посадова особа 
виконкому 

районноГ у Micri 
ради

Виконком 
районноГ у Micri 

ради

6 Здшснення перев1рки повноти 
даних у поданих заявником 
документах

Спещашст 
виконкому 

районноГ у Micri 
ради

Виконком 
районноГ у Micri 

ради

7 У раз! потреби, подготовка 
письмового обгрунтування при­
чин повернення документа 
суб’екту звернення на доопра- 
цювання

Спещашст 
виконкому 

районноГ у Micri 
ради

Виконком 
районноГ у Micri 

ради

8 Подготовка проекту вщ- 
поводного ршення.
Узгодження проекту ршення 
заступником голови районноГ у 
MicTi ради вщповщно до 
розподолу обов’язю.в, керуючим 
справами виконкому районноГ у 
MicTi ради, спещатстом з 
правових нитань, загальним 
вщдшом виконкому районноГ у 
MicTi ради

Виконком 
районноГ у Micri 

ради

До 25 календарних 
дшв
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1 2 .... ... сЗ- . ■ 4 5
9 Розгляд проекту р1шення на 

зас1данн1 виконкому районнох.у 
м!ст1ради

■■ . Виконком 
.'. ;р айоцнс: у м1ст1 

' ■ ради, 
загальний в1дд1л' ■.

виконкому 
районнох у м1ст! 

ради

Виконком 
-: . районнох у Micri 

ради

1 робочий день

10 Шдписання рппення Виконком 
районнох у м1ст! 

ради,
загальний в!дд1л 

виконкому 
районнох у Midi 

ради

Виконком 
районнох у м1ст1 

ради

1 робочий день

11 Оформления дубликата 
евщоцтва про право власносп 
на житло

Спец1ал1ст 
виконкому 

районно! у Micri 
ради

. Виконком 
районнох у Micri 

ради

Протягом 
1 робочого дня

12 Повернення документа до 
Центру

Спец1ал1ст 
виконкому 

районнох у Midi 
ради

Виконком 
- районнох у Micri 

ради

13 Направления поводом лення про 
видачу ре зультату 
адмшютратив-нох послуги

Адмппстратор
Центру

Центр У день отримання 
в!д суб Акта 

надання
адмшютративнох 

послуги результату 
адмшютративнох 

послуги
14 Видача результату адмь 

шетративнох послуги
Адмшстратор

Центру
Центр У день особистого 

звернення заявника

В.о.керуючоъ справам и  вщ&1^01уч>4^ ^  
заст упник м1ського го лр т ^ / 'А ^А

А § {  В!ДЛ!Л 13 Vo^
j! |  ™ ПРОТОКОЛЬНО!! §> я. 

-\ РОБОТИ̂уЦ ̂

В.Берлеи

'\Ъ.
'J-'xfj аУчгЗпд!№-з орипналом, який знаходиться

•-"у справ! виконкому мюькради > ̂
олавний спец/алют  eiddinyMp^ А>

Чк*Еп i i a f f u t р-

Гол<

J



Додаток 6
до-ршення виконкому мгсъкогради 

13,09.2017 №390

ШФ0РМАЦ1ЙНА КАРТКА
адмшстративног по слуги, що надаеться архгвним eiddmoM виконкому 
КриворгзъкоХ мгсъкоТ ради в Центрi надання адлймстративних поспуг «Виза», 
його територитъних мдроздтах

Послуга: Надання довщки сощально-правового характеру '(щодо тдтвердження факту 
робота, розм!ру заробптноУ плати та стажу робота, який дае право на пенс!ю за впсом на 
пшьгових умовах) при наданш послуги «одним пакетом» за життевою ситуащего «Втрата 
документа»_______________ ________________________________

1 Суб’ект надання адмнпстра- 
тйвно1 послуги та центр на­
дання адмшстративних по­
слу г (найменування, мУсцезна- 
ходженьня, телефон, адреса 
електронноУ пошти)

Ыайменув ання:
ApxiBtraM в1ддщ виконкому КриворЬькоУ мшько'У ради 
Мдсцезнаходження: вул. СтвдружностЛ 07А, м. Кривий 
Pir, 50084
Телефон: (0564) 440-87-25
Адреса електронноУ пошти: ao013981@ukr.net

Найменування:
Центр адмшстративних послуг «В1за»
Мдсцезнаходження: пл. Молод1жна, 1, м. Кривий Pir, 50101 
Телефон: (0564) 92-13-77, 92-13-61, 92-13-89, 
факс: (0564) 92-25-94
Адреса електронно'У пошти: viza@kr.gov.ua 

Територхальт пщроздши Центру:

Довгинщвсысий район: вул. Дшпровське шосе, буд. 11, каб. 
102, (0564) 71-55-57.

Покровський район: вул. Шурупова, буд. 2, 
каб Л  08, (056)440-32-20.

1нгулецы<ий район: пр-т Швденний, буд. 1, (056) 406 50 60.

Житловий масив 1нгулець: вулиця Прниив, буд. 19, каб.11 
(адмшстративна буд1вля виконавчого комитету 1нгулецькоУ 
районноУ у Midi ради),

Саксаганський район: вул. Володимира Великого, буд. 32, 
каб. 119, (0564) 64-31-55.

Тершвський район: вулиця Короленка, буд. 1А,
(0564) 35-41-74.

Центрально-М1ський район: вул. Староярмаркова, буд. 44, 
(0564) 90-21-65

2 Хнформащя щодо режиму ро- 
боти суб’екта надання адмн-п- 
етративноУ послуги та центру 
надання адмшстративних по- 
слуг

Пн,-Пт. 09:00 - 17:00 
Перерва 12:30 - 13:00.

Центр адмшстративних послуг «В1за»:
Пн,, Ср., Пт. 9:00 -  16:00, Вт., Чт. -  9:00 -  20:00. Без 
перерви

Територ1алы-п пщроздши Центру:

mailto:xxxxxxxx@xxx.xxx
mailto:xxxx@xx.xxx.xx


2 Продовлсення додатка б

щоденно (кр1м вихщних та святкових дшв) з 8.30 до 17.00 
годный, без перерви. Прийом документа для надання 
адм1н1стративних послуг здшснюеться з 9.00 до 16.00 
години, без перерви

пJ Передне документов, необхщ- 
них для отримання адмп-ii- 
стративноУ послуги

-Заява
-кошя трудово'У книжки, (щодо документа, яю стосуються 
трудовоУ д1яльност1 особи /при наявностт/),
-коп1я документа, що посвщчуе особу заявника (у раз! 
подання документа уповноваженою особою).

4 Шдстава для одержания адмь 
н1стративноУ послуги

Звернення власника (сп!ввласника) або уповноважено! ним 
особи

5 Порядок та способ подання до- 
кум еюлв

Особисто суб’ектом звернення (або уповноваженою 
особою)

6 Платшсть/безоплатшсть адмь 
тстративноУ послуги

Безоплатно

7 Строк падания адмппстратив- 
ноУ послуги

До 30 календарных дшв

8 Передне п1дстав для вщмови в 
наданш адм1н1стративноУ пос­
луги

- Подання заявником документа у неповному обсяз1;
- вщсутшсть фонду шдприемства, оргашзащ'У, установи на 
зберканн! в арх!вному в1ддш

9 Результат иадання адмшютра- 
тивноУ послуги

Довщка сощально-правового характеру (щодо пщтер- 
дження факту роботи, заробиноУ плати та стажу роботи, 
який дае право на пенсию за в!ком на пшьгових умовах)

10 Cnoci6 отримання результату 
надання адмпистративно’У пос­
луги

Отримуеться суб’ектом звернення (або уповноваженою осо­
бою)

] 1 Нормативно-правов1 акти, яга 
регулюготь порядок та умови 
надання адмппстративноУ пос­
луги

Законы УкраУни «Про адмшютративш послуги», «Про 
мюцеве самоврядування в УкраУш», «Про Нащональний 
apxiBHi-ni фонд та apxiBHi установи», «Про звернення 
громадян», «Про службу в органах мюцевого 
самоврядування», «Про вщновлення платоспроможносН 
боржника або визнання його банкрутом». «Про 
щформацпю», Накази Мшютерства юстищ'У УкраУни вщ:

21 вересня 2015 року №1786/5/272 «Про 
затвердження 1нструкщУ про порядок витребування 
документа соц!ально-правового характеру для громадян 
УкраУни, шоземщв та oci6 без громадянства»;

02 березня 2015 року №295/5 «Про затвердження 
Порядку виконання арх1вними установами запит1в 
юридичних та с]лзичних oci6 на шдстав! арх1вних документа 
та оформления арх!вних доводок (коп1й, витяпв)»;

14 березня 2015 року №430/5 «Про затвердження 
Перелку вщцв документа, пов’язаних i3 забезпеченням 
соц!ального захисту громадян, що мають надходити до 
арх!вних установ у раз1 лквщащУ пщприемств, уставов, 
оргашзацш, як1 не належать до джерел формування 
Нац1онального арх1вного фонду»;

18 червня 2015 року №1000/5 «Про затвердження 
Правил оргашзащ'У дшоводства та арх1вного збер1гання 
документа у державных органах, органах Мюцевого 
самоврядування, на шдприемствах, установах i
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орган1зац1ях»;
08.04.2013 №656/5 «Про затвердження Правил робота 

арх!вних установ Украхни»,
р1шення виконкому Кривор1зькоТ м1ськоГ ради вщ 08.02.2012 
№71 «Про затвердження 1нструкцп з дшоводства в органах 
м!сцевого самоврядування мюта»

12 Приштка Послуга надаеться одним пакетом

TEXPI О ЛОПЧНА КАРТКА
адмШстративноХ по слуги, що надаетъся архгвним eiddinoM виконкому 
КриворизькоХ MicbKo'i ради в Центрi надання адмшстративних по слуг «Виза», 
його териториигъних тдроздтах

Послуга: Надання довщки сощально-правового характеру (щодо шдтвердження факту 
робота, заробпноТ плата та стажу робота, який дае право на пению за вком на пшьгових 
умовах) при наданш послуги «одним пакетом» за життевою ситуащею «Втрата документа»

№
з/
п

Етапи опрацювання 
звернення про надання 

админ стративно! послуги
Вщповщальна особа

Структурний 
пщроздш, 

вщповщальний за 
етап (дп-о, ршення)

Строки
виконання етап!в 

(дш, р!шень)

1 2 3 4 5
1 1нформування про види 

послуг, перел1к документа 
тощо

Администратор Цен­
тру адмшютратив- 
них послуг «В1за», 

його територ1альних 
шдроздшв (надал1 -  

Центр)

Центр У момент 
звернення

2 Прийняття вх1дного пакета 
документа про надання 
адшшстративноГ послуги, 
перев1рка комплектности 
ребстрац!я в Центр1

Адмшютратор ' 
Центру

Центр У день 
надходження 
документа

3 Передача вх!дного пакета 
документа про надання 
адмшютративнох послуги в 
nporpaivii «Автоматизована 
система управлшня доку- 
ментообком» арх1вному 
в!ддшу виконкому Кри- 
вор!зько1 MicbKo'i ради

Адм1н1стратор
Центру

Центр У день 
надходження 

документа (не шз- 
н!ше наступного 

робочого дня)

4 Реестращя вхщного пакета 
документ!в у nporpaivii 
«Автоматизована система 
управлшня документооб!- 
гом» арх!вним в1ддшом 
виконкому Кривор1зько1 
MicbKo'i ради

CnenianicT арх!вного 
вцщшу виконкому 

Кривор1зькох MicbKoi 
ради

Арх1вний вщцш 
виконкому 

Кривор1зькох MicbKoi 
ради

У день 
надходження 
документа

5 Накладання в1дпов1дно!' 
резолю цп

Посадова особа 
арх1вного вщцшу 
виконкому Кри- 

вор1зько! MicbKoi ради

Арх1вний вцццл 
виконкому 

Кривор1зько1 MicbKoi' 
ради

Протягом 
1 робочого дня
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1 2 о
J 4 5

б Розподш та передача паке­
та документа виконавцю 
на опрацювання

Посадсва особа 
apxiBHo.ro- вщдщу . 

. -виконкому 
КриворНько!' MicbKoi 

ради

Архтвний вщщл 
■ виконкому 

Криворхзько! MicbKoi' 

ради

Протягом 
1 робочого дня

7 Опрацювання заяв грома- 
дян шляхом складання i 

надання довщок, арх1вних 
копт документ!в та ар- 
х1вних витяпв документа, 
riepeBipica apxiB H oi довщки 
за документами лгквщо- 
ваних пщприемств, пщго- 
товка довщки социально- 
правового характеру

Спещалшт сектору 
комплектування до­
кумента я:кз.щоза- ' 
них пщприемств ар- 

xiBi-юго вщдщу

■ ApxiBHHii в щ щ л

■ виконкому
.. Кривор1зько1 мюькоУ 

ради

До 30 дшв 
календарних дшв

8 Надання результату пос- 
луги до Центру

Спещалшт apxiB H oro 

вщдщу виконкому 
Крив ор1зьког MicbKoi 

ради

' Арх1вний вщщл 
виконкому 

- KpHBopi3bKoi MicbKoi' 

ради

Не шзнше 
наступного дня 
теля заюнчення 
TepMiHy виконання 
послуги

9 Направления повщомлення 
про в и дачу результату адмн 
шстративно! послуги

Адмшютратор
Центру

Центр У день отримання 
вщ суб’екта 

надання
адмЫстративнох 

послуги результату 
адмшштративно!' 

послуги
10 Видача результату адмь 

шстративно! послути
Адмшстратор

Центру:
Центр У день особистого 

зверненнязаявника

В.о.керуючо!. справами ешш, 
заступник мжъкого голо В.Берлт

.гаэлом, ЯКИЙ .знаходиться
виконкому сМ1ськради



Додаток 7
Ь,о ршшшйзУпконкому лпсько'д ради 

13.09.2017 №390

Регламент
процедурна дш представ нише упраелшь, e i d d m i e ,  iiuuux виконавчих орган ie м 1с ь iwi pad и, суб’еютв надання абмШстра- 

тивних послуг, nidnpuсмете, органЬацш, устаиов — n a d a e a u i e  послуг uiodo H a d a m m  публ'шних, шформацшно-
консулыпацШних, ишшх послуг у Центрi adMiuicmpammHUx послуг «ВЬа»

м
з\п

Н азва  п роце ­

дура

У повповаж епа осо ­

ба, я к а  приГш ае до ­

кум ент

Д ш  р о б о т а  i часа  

прп.йому т а eudan i 

докум енпйв

М 1щ е пр и н ом у  

т а видача до- 

кум енпйв

Терм'ш р о з -  

гля ду

У м ова оп рацю ван ая:

Н орм и т и вп о-п равова  база
п аявш ст ь докум енпйв, 

пеобхсдш сх для р о згл я д у
оп лат а

1 2 3 4 5 6 7 8 9.
У правлш ня, eidduiu, im u i виконаеч1 органа К риворЬ ько! м1сько%padu

У правлш ня Micmo6yd] )вання, архитектура т а  зем ельны х eiduocim  в иконному КриворЬькоа м щ ько! padu
1 Видача pi- 

шення м!сь- 
коТ ради про 
надання зго- 
ди на розро- 
бку деталь­
ного плану 
територп 
(при новому 
буд!вництв! 
або рекон- 
струкщп 
- на земель- 
нш дшяшц, 
що не изда­
на У влас- 
nicTb або ко- 
ристування, 
за умови, що 
передача зе­
мельно! Д1- 
лянки в орен- 
ДУ, продаж

Адмшстратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мшпстративних 
послуг вшсонко- 
му Кривор1зько1 

MicbKoi ради

ГЦопонедшка,
щосереди,
щоп’ятнищ
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
нютратив- 
них послуг 

«В1за»

До 30
ДШ В

Заява встановленого 
зразка;
- передпроектш робота 
(що мютять у тому числ! 
техшко-економ1чш по- 
казники об’екта та 
розрахунок плонц земе- 
льнох д!лянки, вщомост! 
публ!чно1 кадастрово! 
карта УкраТни), як!

. виконуються на -основ! 
ново!* або оновлено! 
топограф!чно! зйомки 
М1:500 на електронних 
(рекомендовано в!дкри- 
тий векторний формат 
файл!в) та паперових 
ноиях (орипнал та 
зав!рена розробником 
копья);
- нотар1ально засвщчена 
письмова згода землеко- 
ристувача (землевласни-

Без-
оплатно

Закони Украдни «Про ос- 
нови м!стобудуван- ня», 
«Про регулювання мюто- 
будавно! д!яльност!>>, «Про 
внесения змш до д'еяких' 
законодавчих акт!в УкраТни 
Щодо визначення складу, 
змюту та порядку пого- 
дження документацп i3. 
землеустрою», ДБН А.2.2- 
3 «Склад та змют проект- 
но! документадй' на буд!в- 
ництво»
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1 2 3 4 5 6 7 8 9

або пост!ине 
користуван- 
ня здщсню- 
ються без 
проведения 
земельних 
торпв в!дпо-. 
вхдно до Зе­
мельного ко­
дексу Украх- 
ни;
- пов’язанш
31 ЗМ1НОЮ
техшко-еко- 
ном!чних 
показникхв, 
площ та цх- 
льового ви- 
користання 
земельно! д1- 
лянки)

ка) на вилунення земель­
но! дшянки або Тх части- 
ни (за наявностх земле- 
власника)

2 Видана pl- 
шення Micb- 
кох ради про 
затверджен- 
ня детально­
го плану те- 
риторП та 
надання доз- 
волу на роз- 
робку про- 
ехсту земле- 
устрою що- 
до в щв еден­
ия земельно! 
дшянки або

Адмшютратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
м1н1стративних 
послуг викон- 
кому Кривор1зь- 
ко! м1ськох ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
гцов1вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
тстратив- 
них послуг 

«В1за»

До 30 
дн!в

- Заява встановленого 
зразка;
- детальний план тери- 
торп (топограф!чна осно­
ва М1:500) на електрон- 
них (рекомендовано вщ- 
критий векторний фор­
мат файл!в) та паперо- 
вих нос1ях (оригшал та 
зав!рена розробником 
коп!я);
- нотар!ально засвщчена 
письмова згода землеко- 
ристувача (землевласни- 
ка) на вилучення земель-

Без-
оплатно

Земельний. кодекс Укра!- 
ни, Закони У крайни «Про 
основи м1сто- будування», 
«Про регулювання Miero- 
буд1вно! дхяльност!», «Про 
землеустрш», «Про вне­
сения змш до деяких за- 
конодавчих акт!в Украхни 
щодо визначення складу, 
зм!сту та порядку пого- 
дження документацн i3 
землеустрою»



Продовжвния додатка 7оJ

1 2 3 4 5 б 7 8 9

впорядку- 
вання тери- 
тори для мю- 
тобуд]вних 
потреб

но! дшянки або и частн­
ый (за наявност! 
землевласника);
- котя оголошення про 
початок процедуры гро- 
мадського обговорення 
детального плану, розм!- 
щеного в Кривор1зькш 
мюькш комунальшй 
газета «Червоний прник»

оJ Надання мю- 
тобуд!вних 
умов i обме- 
жень для 
проектуван- 
ня объекта 
буд1вництва

Адмшстратор 
управл!ння з пи- 
тань надання ад- 
мшстративних 
послуг виконко- 
му Кривор1зькоТ 
мюько! ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятнищ
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
гцочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
тстратив- 
них послуг - 

«В1за»

10 робо- 
чих дшв

- Заява встановленого 
зразка;
- котя документа, що 
посвщчуе право власнос- 
т! чи користування земе­
льною дшянкою, або ко­
т я  договору суперфщио;
- коп!я документа, що 
посвщчуе право власнос- 
Ц на об’ект нерухомого 
майна, розташований на 
земельн!й д1лянц1, або 
згода його власника, за- 
свщчена в установлено- 
му законодавством по­
рядку (у раз1 здшснення 
реконструкци або реста- 
врацн);
- викопшвання з топо­
граф о-геодезичного пла­
ну М 1:2000;
- витяг з Державного зе­
мельного кадастру;
- мютобуд1Вний розра- 
хунок, що визначае 
швестицшш нам1ри за-

Без-
оплатно

Закони У крайни «Про ос­
новы м!стобудуван-ня», 
«Про регулювання mic t o - 
буд!вно! д!яльност1», На­
каз М1н1стерства репона- 
льного розвитку, буд1вни- 
цтва та житлово- 
комунального господарст- 
ва УкраТни вщ 07 липня 
2011 року №109 «Про за- 
твердження Порядку на­
дання мютобуд1вних умов 
та обмежень забудови зе­
мельно! дшянки, !х склад 
та зм1ст»
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мовника, який склада- 
еться в довшьнш форм! з 
доступною та стислою 
шформащею про основы! 
параметри об’екта буд!в- 
ництва

4 Надання бу- 
д!вельного 
паспорта на 
забудову зе­
мельно! д!- 
лянки

Адмныстратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
м1н1стративних 
послуг виконко- 
му Кривор!зько! 
mIcbkoT ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятнищ
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
шстратив- 
них послуг 

«В1за»

10 робо- 
чих дн!в

- Заява встановленого 
зразка (за формою, наве- 
деною в додатку 1 до 
Порядку видач! буд!ве- 
льного паспорта забудо- 
ви земельно! дшянки);
- засвщчена в установле- 
ному порядку коп!я до­
кумента, що шдтверджуе 
право власност! або ко- 
ристування земельною 
дшянкою, або догов!р 
суперфщш;
- еск!зн! нам!ри забудови 
(м!сце розташування бу- 
д!вель та споруд на зе- 
мельн!й дшянц!, вщстан! 
до меж сус!дн!х земель­
ных дшянок та розташо- 
ваних на них об’ектав, 
!нженерних мереж i спо­
руд, фасады та плани по- 
верх!в об’ект!в !з зазна- 
ченням габаритных роз- 
м!р!в, передне систем ин­
женерного забезпечення, 
у тому числ! автономно­
го, що плануються до 
застосування, тощо);
- проект бущвництва (за

Без-
оплатно

Законы Украши «Про ос­
новы мютобудування», 
«Про регулювання м!сто- 
буд!вно! д!яльност!», На­
каз М!н!стерства розвитку, 
буд!вництва та житлово- 
комуналь-ного господарс- 
тва Украши в!д 05 липня 
2011 року №103 «Про за- 

■ твердження Порядку вы­
дач! буд!вельного паспор­
та забудови земельно! д!- 
лянки», з! змшами i допо- 
вненнями; Прим!тка 7 до 
додатка 3.1 ДБН 360-92** 
«Мютобудування. Плану- 
вання ! забудова мюьких ! 
сгльських поселень»
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наявностГ);
- засвщчена в установле- 
ному порядку згода сп!в- 
власншов земельно! дь 
лянки (житлового буди- 
нку) на забудову;
- погодження державно­
го пожежного нагляду, 
саннарного нагляду (у 
випадку частково! реко- 
нструкцн житлових бу- 
динкав та господарських 
споруд на окремих сади- 
бних д1лянках, побудо- 
ваних за ран1ше чинними 
нормативами, за умови 
збереження 1снуючих 
вщстаней м1ж буд!вля- 
ми)

5 Погодження 
проекту зе- 
млеустрою 
щодо вщве- 
дення земе­
льно! дшяя- 
ки (щодо 
впорядку- 

вання те- 
риторп для 
мютобуд!в- 
них потреб)

Адмппстратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мшстративних 
послуг виконко- 
му KpHBOpi3bKoT 
MicbKo'i ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятнищ
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
шстратив- 
них послуг 

«В1за»

До 10 ро-
бочих
дшв

- Заява встановленого 
зразка;
- зав1рена котя проекту 
землеустрою щодо вщве- 
дення земельно! дшянки 
(щодо впорядкування те- 
риторп для м!стобуд1в- 
них потреб)

Без-
оплатно

Земельний кодекс Укра!- 
ни, Закон Украши «Про 
землеустрш», «Про вне­
сения змш до деяких за- 
конодавчих агалв Укра!ни 
щодо визначення складу, 
зм!сту та порядку пого­
дження документацп i3 

землеустрою»

6 Видача pi- 
шення мюь- 
ко! ради про 
надаиня до-

Адмипстратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мшютративних

Щопонедшка, 
щосереди, 
щоп’ятнищ 
з 9.00 до 16.00,

Центр адмь 
шстратив- 
них послуг 

«В1за»

До 30 дшв - Заява встановленого 
зразка;
- граф!чн! матер!али з 
обгрунтуванням плоил та

Без-
оплатно

Земельний кодекс Укра!- 
ни, Закони Украши «Про 
основи мютобудування», 
«Про регулювання м!сто-
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зволу на роз- 
робку проек­
ту земле- 
устрою що- 
до в!дведен- 
ня земельно! 
дшянки, 3 
метою ви- 
значення 
меж та площ 
земельних 
дшянок п!д 
юнуючою 
забудовою 
(будавлями, 
спорудами) з 
метою пода- 
льшо! роз- 
робки зем- 
левпорядно! 
документацп 
та оформ­
ления в 
установле- 
ному зако- 
нодавством 
порядку 
правоуста- 
новчих до­
кумента 
власникам, 
сшввласни- 
кам, оренда- 
рям объекта 
нерухомост!

послуг виконко- 
му Кривор!зько! 
MicbKoT ради

щов!вторка, 
щочетверга 
з 9.00 до 20.00

меж земельно! дшянки на 
топограф!чнш основ! 
М1:500 на електронних 
(рекомендовано вщкри- 
тий векторний формат 
фаюпв) i паперових но- 
с!ях (оригшал та зав!рена 
розробником котя);
- оригшал та котя засвь 
дчено! нотар!ально пи- 
сьмово! згоди землеко- 
ристз'вача (зёмлевласни- 
ка) на вилучення земель­
но! д!ляяки або Г! части- 
ни (у раз! наявност! зем- 
левласника)

бзуцвно! д1яльност1»

7 Погодження Адмппстратор Щопонедшка, Центр адм!- До 15 ро- - Заява встановленого Без- Земелъимй т а ' Цив1льний
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паспорта
привязки
тимчасового
об’екта для
здшснення
пщприем-
НИЦЬКО!

д1яльност! 
на земельнш 
д!лЯНЩ, що 
перебувае у 
власност! 
або користу- 
ванш, вщпо- 
вщно до дер­
жав них буд!- 
вельних 
норм

управления з пи- 
тань надання ад- 
м!н!стративних 
П ОС ЛуГ вшсонко- 
му Кривор1зько! 
м1сько! ради

щосереди, 
щоп’ятниц! 
з 9.00 до 16.00, 
щовёвторка, 
щочетверга 
з 9.00 до 20.00

тстратив- 
них послуг 

«В1за»

бочих
дн!в

зразка;
- паспорт прив’язки тим­
часового об’екта (оригё- 
нал та зав!рена розроб- 
ником коп!я)

оплатно кодекси Украши, Закони 
Украши «Про землеуст- 
рш», «Про Державний зе- 
мельний кадастр», «Про 
регулювання м1стобуд!в- 
но! д!яльност!», «Про ав- 
томобшьн! дороги», «Про 
благоустрш населении пу- 
нкт!в», «Про мшцеве са- 
моврядування в Украён!», 
в!дпов!дн! ДБН, Наказ Mi- 
шстерства розвитку, буд!- 
вництва та житлово-кому- 
нального господарства 
Украши в!д 21 жовтня 
2011 року №244 «Про за- 
твердження Порядку роз- 
м!щення тимчасових спо- 
руд для провадження шд- 
приемницько! деяльност!»

8 Оформления 
попередньо- 
го договору 
оренди щодо 
укладаиня 
договору 
оренди (ос­
новного до­
говору) зе­
мельно!' д!- 
лянки в май- 
бутньому

Адм!н!стратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мшстративних 
послуг виконко- 
му Кривор!зько! 
м!сько! ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адм!- 
шстратив- 
них послуг 

«В1за»

До 20 ро-
бочих
дн!в

- Заява встановленого 
зразка;
- котя документа, що 
шдтверджуе право влас­
ност! на нерухоме майно, 
розташоване на земель­
нш д1лянц1;
- довщков! дан! щодо об- 
Грунтування площ! фак- 
тично займано! земель­
но! дшянки (арх!вн! ма- 
тер!али техтчно! швен- 
таризацп або м!стобуд!в- 
на документац!я з об- 
Грунтуванням площ! чи 
акт з визначення фактич-

Без-
оплатно

Земельний та Цив1льний 
кодекси Украши
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них меж земельно!' д!лян- 
ки в натур1 з договору 
оренди земельно! дшян- 
ки попереднього власни- 
ка нерухомого майна та 
шше);
- котя довщки управ- 
л!ння Держгеокадастру у 
Кривор1зькому райош 
Дн1пропетровсько! об­
лает! про нормативну 
грошову оц!нку 1 кв.м 
земельно! дшянки;
- витяг з Сдиного Дер­
жавного Реестру юри- 
дичних ос!б та с|лзичних 
ошб-тдприемщв (отри- 
муеться надавачем
послуги)

9 Установлен­
ия прюрите- 
ту на м!сце 
розташуван- 
ня реклам­
ного засобу

Адмппстратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мппстративних 
послуг викон- 
кому Кривор!зь- 
ко! м!сько! ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адм!- 
н!стратив- 
них послуг 

«В1за»

До 7 дтв - Заява встановленого 
зразка;
- фотокартка або ком- 
п’ютерний макет мюця 
(розм!ром не менше 
6 x 9  см), на якому плану- 
еться розташування рек­
ламного засобу;
- еск!з рекламного засобу 
з конструктивним р!шен- 
ням

Без-
оплат-
но

Закони Украши «Про ад- 
мшИтративн! послуш», 
«Про рекламу», «Про до- 
звшьну систему у сфер! 
господарсько! д!яльностп>, 
Постанова Кабшету М!и!с- 
TpiB Украши в!д 29 грудня 
2003 року №2067 «Про за- 
твердження Типових пра­
вил розм!щення зовшш- 
ньо! реклами», з! зм!нами, 
piineHHH MicbKo! ради в!д 
28.11.2007 №1995 «Про По­
рядок розмщення зовшш- 
ньо! реклами у м!ст!», з! 
змшами

10 Продовжен- Адмп-пстратор Щопонедшка, Центр адм!- До 15 дюв Заява встановленого Без- Закон Украши «Про рек-
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ня прюрите- 
ту на розм!- 
щення зов- 
шшньоё рек­
ламы

управления з пи- 
тань надання ад- 
мёшстративних 
послуг виконко- 
му Кривор1зькоТ 
мёськоё ради

щосереди, 
щоп’ятнищ 
з 9.00 до 16.00, 
щовёвторка, 
щочетверга 
з 9.00 до 20.00

шстратив- 
них послуг 

«В1за»

зразка оплат­
ив

ламу», Постанова Кабше- 
ту MinicTpiB У крайни в!д 
29 грудня 2003 року 
№2067 «Про затверджеяня 
Типовых правил розм!- 
щення зовшшньоё рекла­
ми», з! зм!нами, р!шення 
м!ськоё ради в!д 28.11.2007 
№1995 «Про Порядок роз- 
м!щення зовшшньоё рек­
лами у мест!», з! зм!нами

11 Погодження 
дозволу на 
розм!щення 
зовшшньоё 
рекламы

Адм1н1стратор 
управл!ння з пи~ 
тань надання ад- 
м!н1стративных 
послуг виконко- 
му Кривор!зькоё 
м!ськоё ради

Щопонедшка,
щосереди,
гцоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адм!- 
нютратив- 
них послуг 

«В1за»

До 5 робо- 
чих дшв

- Заява встановленого 
зразка;
- 2 прим!рники бланку 
дозволу на розм1щення 
зовшшньоё рекламы, ви­
дан! робочим органом

Без-
оплат-
но

Закон Украёни «Про рек­
ламу», Постанова Кабше- 
ту М!н!стр1в Украёни в!д 
29 грудня 2003 року 
№2067 «Про затвердження 
Типовых правил розм!щення 
зовн1шньоё' реклами», зё 
зм!нами, ршення м!ськоё 
ради вщ 28.11.2007 №1995 
«Про Порядок розмёщення 
зовшшньоё реклами у Mic- 
тё», з! змёнами

12 Продовжен- 
ня дозволу 
на розмщен-
НЯ ЗОВН1Ш-
ньоТ реклами

Адмшстратор 
управл!ння з пи- 
такь надання ад- 
мшштратйвних 
послуг выконко- 
му Кривор!зькоё 
мёськоё ради

Щопонедшка,
щосереди,
гцоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
шстратив- 
них послуг 

«В1за»

До 30 дн!в - Заява встановленого 
зразка;
- прим!рник бланку до­
зволу на розм!щення зов- 
шшньоё реклами, виданий 
робочим органом

Без-
оплат-
но

Закон Украёни «Про рек­
ламу», Постанова Кабёне- 
ту Мёнёстрёв Украёни вёд 
29 грудня 2003 року 
№2067 «Про затвердження 
Типовых правил розмёщен- 
ня зовшшньоё реклами», зё 
змшами, рёшення м!ськоё 
ради в!д 28.11.2007 №1995 
«Про затвердження Поряд­
ку розмёщення зовшшньоё 
реклами в мёстё», з! змёна- 
ми
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13 Надання ви- 
тягу з м!сто- 
буд1вно1 до- 
кум ентащ'Т 
(генерально­
го плану, 
плану зону- 
вання тери- 
торп м!ста, 
детального 
плану тери- 
Topii) (пос- 
луга нада- 
еться за ба- 
жанням за- 
мовника)

Адмшютратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мп-пстративних 
послуг виконко- 
му Кривор!зько1 
MicbKo'i ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов1вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адм!- 
шстратив- 
них послуг 

«В!за»

До 15 ро~
бочих
дн!в

- Заява встановленого 
зразка;
- граф1чн1 матер!али з ви- 
значенням територ!!', на 
яку необхщно надати ви- 
тяг

Без-
оплат-
но

Закони Украши «Про ре- 
гулювання м!стобуд!вно1 

д!яльност!», «Про основи 
м!стобудз'вання», «Про 
доступ до публ!чно! !нфо- 
рмацп»

14 Унесения 
шформацш- 
них ресурс1в 
до ситеми 
м!стобуд!в- 
ного кадаст- 
РЗ' (послуга 
надаеться за 
бажанням 
замовника)

Ащм!н!стратор 
управлшня з пи- 
тань надання ад- 
мппстративних 
послуг виконко- 
му Кривор!зькоТ 
MicbKo'i ради

Щопонедшка,
щосереди,
щоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов!вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адм!- 
шстратив- 
них послут 

«В!за

До 30 дн!в - Заява встановленого 
зразка;
- !нформац!йн! ресз'рси, 
як! необх!дно внести до 
системи м!стоб}щ!вного 
кадастр}'-, на паперовому 
носхх;
- шформацшн! ресурси, 
як! необхщно внести до 
системи мютобзрцвного 
кадастру, на електронно- 
му нос!!' (оптичний диск), 
з в!дм!ткою орган!зац!Т, 
що надае шформацпо, у 
електронному формат! 
фашпв м!стобз'д!вного 
кадастру TXF, SXF

Без-
оплат-
но

Закони Украгни «Про ре- 
гулювання' \астобуд!вгю: 
д!яльност!», «Про основи 
мИтобудування», Поста­
нова Кабшету М!н!стр!в 
Украши в!д 25 травня 
2011 року №559 «Про Mic- 
тобуд!вний кадастр»

15 Унесения 
змш до pi-

Адшшстратор 
управлшня з пи-

Щопонедшка,
щосереди,

Центр адм!- 
н!стратив-

До 30 ка- 
лендар-

- Заява встановленого 
зразка;

Без-
оплат-

Закон Украши «Про м!с- 
цеве самоврядз'вання в
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шень мюъкоТ 
ради

тань надання ад- 
мшютративних 
послуг виконко- 
му Кривор!зько! 
мюько! ради

щоп’ятниц! 
з 9.00 до 16.00, 
щов!вторка, 
щочетверга 
з 9.00 до 20.00

них послуг 
«ЕНза

них дшв - тдетава для внесения 
зм!н (шформащя, доку­
мента, матер!али, що об- 
грунтовують необх!дн!сть 
унесения зм1н)

но Украш!»

16 Розгляд i об- 
говорення 
м!стобуд!вно! 
та проектно! 
документацн 
арх!тектурно- 
м!стобуд1в- 
ною радою 
при управ-
Л 1нн1 М1СТО-

будування, 
арх1тектури 
та земельних 
вщносин ви- 
конкому 
Кривор!зько! 
мюько! ради 
з отриманням 
рекоменда- 
цш, викладе- 
них у прото­
кол! заседан­
ия арх!текту- 
рно-мютобу- 
fliBHoi ради, 
розмпценому 
на офщшно- 
му веб-сайт! 
викоикому 
Кривор!зько1 

мюько! ради

Адмшстратор 
управл!ння з пи- 
тань надання ад- 
м!н!стративних 
ПОСЛ)ПГ виконко- 
му Кривор!зько!' 
M icb K O i ради

Щопонед!лка,
щосереди,
щоп’ятниц!
з 9.00 до 16.00,
щов1вторка,
щочетверга
з 9.00 до 20.00

Центр адмь 
шетратив- 
них послуг 

«В1за

До 20 ро-
бочих
дн!в

- Заява встановленого 
зразка;
- м!стобуд!вна або проек- 
тна докз^иентащя

Без-
оплат-
но

Закон Украйни «Про регу- 
лювання м!стобуд!вно! 
д!яльност1», Наказ М!н!с- 
терства розвитку, буд!в- 
ництва та житлово-кому- 
нального господарства 
Укра!'ни вщ 07 липня 2011 
року №108 «Про затвер- 
дження Типового поло­
жения про арх!тектурно- 
м!стобуд!вн! ради», p i -  

шення виконкому мюько! 
ради вщ 09.09.2015 №375 
«Про затвердження a p x i -  

тектурно-м!стобуд!вно! 
ради при управл!нн! м!с- 
тобудз^вання, арх!тектури 
та земельних вщносин ви­
конкому M ic b K O i ради в 
новому склад! та Поло­
жения про не!'»
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(послуга на- 
даеться за 
бажанням 
замовника)

авно-Л;-
4-'В.о.керуючсп справами витцфму ^

заступник ласького голова i f  вщдш(з
II § ^ ( п ро т о к о л ь н о й  s  5

РОБОТИ

В.Верит

■Зпдн^'з^рипналом, який знаходиться 

з 0Зй-с^Рав1 виконкому мюькради

ГШТгЦй спец'ал!ш 8iddwpifu 
Аоььш



Додаток8
до р'шплшя вика и кому мкъкос ради 

13.09.2017 М390

Регламент
процедурных дш представайтеупраел'шь, eidd'mie, iaiuux викокавчих оргашвмХськоХради, суб’ештв надетая адмиаст- 

ративних по слуг, шдприемств, оргашзащй, у  станов -  надавач'ы по слуг шодо надання публс часах, тформацшно- 
__________ ______ кон сулыпащ йн их, 1н.ших послугу Центр! адмШстративних послуг «В is а » _________________

т

з/п

Н азва  п роце ­

дура

У повповаж епа  

особа, я к а  прайм ах  

докумеюпи.

Д ш  р о б о т а  i часа  

п рий ом у т а  вида- 

41 докум еш т в

МСсце п рий ом у  

т а вадачг до ­

кум еш т в

Термш  

р  взгляду

У м ова  о п рац ю ваап я : Н орм ат ивп о-правова

база

н а я в ш а п ь  докум еш ш в, а еоб -  

x id n u x  для р о згл я д у

оп лат а

1 2 J 4 5 6 7 8 9

У правлит я, eidduiu, m iu i в икон ав ч1 орган и Кр шюр сз ькос м  ic ь ко i р  ад и

У правлит я npapi т а со ш ального захыст у населения виконком у КриворЬькоХмтькоХ ради
1 Узгодження 

оренди при- 
мщень 
об’cirri в ко- 
мунальноТ 
власносп 
м!ста (вщпо- 
в!дно до ба­
лансов о! на- 
лежносп з 
урахуванням 
виду тдпри- 
емницькоТ 
дшльносп)

Адмйпстратор 
управления з пи- 
тань надання 
адмшютратив- 
них послуг ви­
конкому Кри- 
вор!зько1 M icb K o i' 

ради

Понедшок, 
середа, 
п’ятниця 
з 9.00 до 16.00 
години,
в!второк, четвер 
з 9.00 до 20.00 
години

Центр адм1- 
шетратив- 
них послуг 

«В1за»

Доз
робочих

дшв

Заява встановленого 
зразка

Без- 
оплат­

но

Закон Украши «Про 
оренду державного та 
комунального майна», 
р1шення м1сько! ради 
в!д 23.11.2011 №726 
«Про затвердження 
Положения про поря­
док оформления орен­
ди об’ектав комуналь- 
HOi власностё мюта», з! 
змшами

2 Погодження 
щодо полш- 
шення орен- 
дованого 
об’екта кому- 
нально!влас- 
n o c T i  мюта
(ВЩПОВЩНО

Адмйпстратор 
управлшня з пи- 
тань надання 
адмйпстратив- 
них послуг ви­
конкому Криво- 
р!зько1 M ic b K o i 

ради

Понедшок, 
середа, 
п’ятниця 
з 9.00 до 16.00 
години, 
B iB T o p o ic , четвер 
з 9.00 до 20.00 
години

Центр адмь 
шетратив- 
них послуг 

«В1за»

До 2 
робочих 

дн!в

- Заява встановленого 
зразка;
• орипнали:
- проектно-кошторисно!' 
документацп щодо здш- 
снення полшшення оре- 
ндованого об’екта, под­
писано! замовником I

Без-
оплат-

но

Закон Украши «Про 
оренду державного та 
комунального майна», 
рёшення м1сько1 ради 
вщ 23. П.2011 №726 
«Про затвердження По­
ложения про порядок 
оформления оренди
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до балансо- 
во1 надеж­
но ст! з ура- 
хуванням ви­
ду шдпри- 
емницБК01 

дЗяльност!)

тдрядною оргатзащею;
- акта техшчного об- 
стеження, складеного 
комунальним шдприем- 
ством, що обслуговуе 
об’ект оренди, складе­
ного в довшьтй форм! 
1з зазначенням перелку 
ремонтних роб!т;
- довщки балансоутри- 

мувача про вартють 
об’екта оренди зпдно з 
даними бухгалтерського 
облку на початок пото­
чного року;
- графйса проведения 

ремонтних po6iT з тер- 
мшом виконання ремон­
ту протягом б м1сяц1в;
• копи:

- договору оренди 
об’екта нерухомост1 ко- 
мунальноТ власност! Mi- 
ста;
- висновку про визна- 
чення ринково! вартост! 
майна, за якою воно бу-̂  
ло передано в оренду, 
визначено! суб’ектом 
оцшочно! д!яльност1- 
суб’ектом господарю- 
вання для цшей оренди 
майна;
- плану з швентарно!' 
справи, виконаног 
суб’ектом гоподарюван-

об’еюлв кбмунально1 

власноеп м!ста», з! змь 
нами,
26.06.2013 №2037 «Про 
затвердження Порядку 
приватизацп об'екпв 
комунально1 власност! 
та незавершеного будь 
вництва»
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ня, який мае передбаче- 
не чинним законодав- 
ством Украши право на 
виконання вцщовщних 
роб1т, та експлкацп 
внутршппх притщень

-

о
J Надання . 

консульта­
ций

Представник 
управления прац1 
та copianbHoro 
захисту населен­
ия виконкому 
Кривор1зы<01 м1- 
ськоё ради

ГЦопонедшса, 
Щосереди, 
Щоп'ятнищ 
з 9.00 до 15.00 
години

Центр адм!- 
шстратив- 
них послуг 

«В1за»

У момент 
звернення

Без-
оплат-
но



Дадаток 9
до ршення виконкому мхсъкогради 

13.09.2017 №390

ШСТРУКЦШ
з оформления а дм in icmp am op ам и упри ел in ня з пшпанъ 

надстня а дм i н i cmp am и в н их послуг виконкому Кр ивор'кзъког м i с ь к о! ради 
Mcunepicmie про адмтштративш правонарушения за статями 197, 198 

Кодексу Укрсйни про адмШстративш прав опору шеиня 
(при накладанш адмтктративного стягненняу вигляМ штрафу)

1. Загалът положения

1.1. 1нструкц1я з оформления адмшютратораМи управления з питань 
надання адмшютративних послуг виконкому Кривор1зько! м1ськох ради (надал1 
-  адмппстратори) матер!ал1в про адмшштративш правопорушення за статтями 
197, 198 Кодексу Украши про адмЫстративш правопорушення (при накладанш 
адмшхстративного стягнення у вигляд! штрафу) (падал! -  КУпАЛ) 
(надалз -  1нструкц1я) визначае мехашзм складання протокол!в, оформления та 
збершання матер!ал!в про адм1н1стративн! правопорушення.

1.2. Особами, в!дносно яких складаються протоколи про адмшштративш
правопорушення за статтями 197, 198 КУпАП (при накладанн!
адм1н1стративного стягнення у вигляд1 штрафу), е громадяни Украши та 
батьки або mini законы представники дитини, як! порушили вимоги стагп б 
Закону Украши «Про свободу пересування та вшьний виб!р м!сця проживания 
в Украхш».

1.3. Адмппстратори е уповноваженими посадовими особами, вщповщно
до частини 1 статп 255 КУпАП, складати протоколи про админстративш 
правопорушення за статтями 197, 198 КУпАП (при накладанш
адмшстративного стягнення у вигляд1 штрафу).

2. Оформления протоколу

2.1. Адмшютратор, який приймае документа вщ суб’екта звернення, е 
вщпов] дальним за правилььпсть складання протокол1в, оформления та 
збер1гання матер1ал!в про адм1н!стративн1 правопорушення.

2.2. У раз1 виявлення порушення, вщпов1дальн1сть за яке передбачена 
статтями 197, 198 КУпАП (при накладанш административного стягнення у 
вигляд1 штрафу), адм!ьпстратор шформуе про складання протоколу начальника 
управлшня з питань надання адм1н1стративних послуг виконкому Кривор1зькоТ 
MicbKoT ради та особу, щодо яко! складаеться протокол про адмшстративне 
правопорушення (у раз1 вчинення правопорушення особами в!ком вщ 16 до 18 
роюв -  законних пред ставников: батьюв, усиновител1в, ошкушв чи 
п1клувальник1в).

2.3. Протокол складаеться в примщенш Центру адм!н1стративних послуг
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«ЕЙза», його територ!альних пщроздшах та вщдалених мюцях для робота 
админ стратор!в администратором, яким приймалися документа вщ суб’екта 
звернення, у присутност! особи, яка притягуеться до административно! 
вщповщальност! (у paai вчиыення правопорушення особами вком вщ 16 до 18 
рокхв -  законник представниюв: батыав, усиновител1в, оп1кун!в чи ппслу- 
вальнигав).

2.4. Протокол складаеться украшською мовою. Не допускаеться закрес- 
лення чи виправлення в!домостей, що заносяться до нього, а також унесения 
додаткових запис!в п1сля того, як протокол шдписано особою, щодо яко! Bin 
складений.

2.5. До протоколу долучаються матер!али, що пщтверджують факт 
учинення адм!н1стративного правопорушення. Кожен документ мае рекв1зити: 
дату, назву, шдписи, тощо, Mi стать достов!рну шформацпо та вщповщае 
вимогам законодавства Украши.

2.6. Протокол складаеться у двох прим!рниках. Особа, яка притягаеться 
до адм!н!стратавно! в!дпов1дальност1, мае право надати пояснения по суп 
порушення. Шсля складання протоколу, особа, яка притягаеться до 
административно!' вщповщальностр ставить свш пщпис, а адмшютратор, 
пщписуе та засвщчуе його 1менною печаткою (штампом). Один прим!рник 
протоколу вручаеться особ!, яка притягаеться до административно! 
в!дпов!дальност!.

2.7. Кошя протоколу (разом з кошями додатк!в до нього, за наявностф 
залишаеться в адм!н!стратора.

2.8. У раз! вщмови особи, щодо яко! складаеться протокол, вщ його 
пщписання, адм!н1стратор робить про це вщповщний запис, засвщчуе його 
пщписом, !менною печаткою (штампом) та пщписами свщшв (за !х наявност1), 
Особа, щодо яко! складаеться протокол, мае право додати до нього пояснения й 
зауваження, мотиви вщмови вщ його пщпису,

2.9. Адм!н!стратор зобов’язаний роз’яснити oco6i, щодо яко! складаеться 
протокол, и права та обов’язки, визначеш статтею 268 КУпАП та статтею 63 
Конституцп Украши. Про ознайомлення з вищевказаними нормами закону 
особа, щодо яко! складаеться протокол, ставить у ньому пщпис.

2.10. У раз1 складання протоколу, вщповщальнють за яким передбачена 
статтями 197, 198 КУпАП (при накладанн! адм!н!стративного стягнення у 
вигляд'1 штрафу), адмшстратор не ni3Hime наступного робочого дня передае 
суб’екту надання адм!н!стративно! послуги отриманий в!д суб’екта звернення 
пакет докумештв, разом з листом про проходження справи, на якому робиться 
в1дмггка щодо складання протоколу.

2.11. У день складання протоколу KpiM реестрацп в журнал! реестращ! 
протокол!в про адмшстративш правопорушення, який ведеться на паперовому 
носи, в!н рееструеться адмтютратором в PeecTpi справ про адмшштративн! 
правопорушення на портал! Ебртуального оф!су електронних адмш!стративних 
послуг Дншропетровсько! облает! (,http://s!tel.adm..dp.ual, вщповщно до 
розпорядження голови Дн!пропетровсько! обласно! державно! адм!шстрацп 
Biд 28 кв!тня 2016 року №Р-203/0/3-1б),

http://s!tel.adm..dp.ual


2,12. Протокол може бути оскаржено в установленому чинним законо
давством Укра'ши порядку.

3. Оформления справы про адм inicmp am иене правонарушения

3.1. Перший прим!рник протоколу, пояснения та зауваження особи, щодо 
яко! складено протокол, що подаються окремо (у раз1 i'x надання), пщши- 
ваються адштстратором до справи за порядковим номером.

3.2. У cnpaBi оформлюеться титульний аркуш, на зворотному бощ якого 
м1ститься опис документ1в, наявних у нш.

3.3. Матер1али з протоколом про адмшютративне правопорушення, 
складеним на законних представник1в: батыав, усиновител1в, оп1кун1в чи 
п!клувальник1в (у раз! вчинення правопорушення особами вком вщ 16 до 18 
рок1в), разом i3 супровщним листом, пщписаним начальником управлшня з 
питань надання адмшштративних послуг виконкому Кривор!зько!' м!сько!' ради, 
невщкладно направляються (рекомендованим поштовим вщправленням 
/кур’ером) до (районного, районного в м!ст1, м1ського, м1ськрайонного) суду за 
м!сцем вчинення адм!шстративного правопорушення (вщповщно до статп 221 
КУпАП).

3.4. У супровщному лист! обов’язково зазначаеться необхщтсть 
направления до Центру адмнпстративних послуг «В1за» оформлено!' належним 
чином уповноваженим судом копи постанови, що набула законно! сили, 
вщповщно до прийнятого судом р!шення,

3.5. Про направления протоколу i доданих до нього MaTepianiB на розгляд 
суду в журнал! облку правопорушень робиться вщповщний запис.

3.6. Матер!али про адмшютративн! правопорушення, складен! на 
громадян Укра'ши (oKpiM випадк!в вчинення правопорушеннь особами вком вщ 
16 до 18 рок!в), на пщстав! рпнення виконкому MicbKo! ради вщ 10.08,2016 
№346' «Про забезпечення виконання вимог чинного закоыодавства у сфер! 
надання адмш!стративних послуг», з! зм!нами, розглядаються комк!ею з 
розгляду справ про админстративш правопорушення, передбачеш частинами 2 
статтей 197, 198 Кодексу Укра’ши про адм!шстративн! правопорушення (при 
накладанш адм!н1стративного стягнення у вигляд1 штрафу), про що 
складаються протоколи i3 зазначенням суми стягнення.

3.7. Про розгляд KOMicieio протоколу про адм!шстративне
правопорушення за статтями 197, 198 КУпАП робиться вщповщний запис у 
журнал! облку правопорушень.

3.8. Справи тимчасово зберКаються в адм!н!стратора та щоквартально
(станом на перше число звкного м!сяця) сформован! належним чином 
передаються вщповщальнш oco6i управл!ння з питань надання
админстративних послуг виконкому Кривор!зько! MicbKo! ради п!д пщпис для 
оргашзацп !х надежного подальшого зберкання в apxiBi управл!ння з питань 
надання адмшштративних послуг виконкому Кривор!зько! MicbKo! ради 
впродовж 5 рок!в п!сля !х складання вщповщно до Номенклатури справ цього 
управлшня.
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4 , Облт справ про адмШстративт правопорушення

4.1. Контроль за здшсненням облпсу бланков протокол1в, ведения реестру 
матер!ал!в про адмшютративн! правопорушення та контроль за отриманням 
результашв i'x розгляду покладаеться на вщповщальну особу управл1ння з 
пптань надання адм!н1стративних послуг виконкому Кривор1зько1 м!сько! ради, 
визначену наказом по управлшню,

4.2. Журнали видач1 бланкёв протокол!в, а також журнал облшу право- 
порушень, мають бути прошил, пронумерован! та скр!плен! печаткою 
управления з питань надання адмшютративних послуг виконкому Кривор!зько!' 
мюько! ради.

4.3. Шсля надходження до управлшня з питань надання адм!н!стративних 
послуг виконкому Кривор!зько! мюько!' ради Konii' постанови, винесено! 
в!дпов!дним судом, що набула законно! сили, за результатами розгляду 
протоколу така кошя долучаеться до справи про адмшютративне 
пр ав оп орушення.

В,о,керуючо1 справами вико.}Щ?Щ 
заступник мгсъкого гол п ̂  ~ '°'п
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