	
	ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СТАРОКОСТЯНТИНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

	
	Технологічна картка адміністративної послуги
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	№
п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа
	Дія *
(В, У, П, З)
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи (дію,

рішення)
	Строки виконання етапів

(дії, рішення)

	1
	Формування та друк запиту.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Під час звернення заявника.

	2
	Реєстрація запиту про надання документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, фізичної особи - підприємця.

Запит не підлягає реєстрації у Єдиному державному реєстрі у разі відсутності документа про внесення плати за надання документів, що містяться в реєстраційній справі. 
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	У момент отримання документів.

	3
	Встановлення особи заявника та перевірка обсягу його повноважень .
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Під час прийняття запиту.



	4
	Перевірка на  наявність документу, що підтверджує внесення плати за надання документа в паперовій формі.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Під час прийняття запиту.



	5
	Перевірка документів, що містяться в реєстраційній справі на наявність відомостей про реєстраційні номери облікових карток платників податків та/або паспортні дані фізичних осіб, що відповідно до вимог законодавства не можуть бути надані заявнику.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів. 



	6
	Виготовлення копій відповідних документів без відображення відомостей про реєстраційні номери облікових карток платників податків та/або паспортних даних фізичних осіб з проставлянням підпису та печатки державного реєстратора на кожній сторінці.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів. 

	7
	Встановлення особи заявника та перевірка обсягу його повноважень.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Під час видачі документів.

	8
	Видача заявнику копій документів, що містяться в реєстраційній справі
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	-

	Загальна кількість днів надання послуги
	24 години

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	24 години


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

Керуючий справами
____________          __Наталія ШАБЕЛЬНИК_____________
         (підпис)                          (власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ)   

___  ____________ 20___ року
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