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ЗАТВЕРДЖУЮ 
________________________________ 

(посада та П.І.Б. керівника органу, який надає послугу)

 «_____» _______________ 2011 р.

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

адміністративної послуги

_______________________________________________________________

(назва послуги)

	1.
	Орган, що надає адміністративну послугу 

	Вказується назва органу, юридична адреса, контактні телефони, електронна адреса, назва сайту

	2.
	Нормативно-правові акти, що стосуються надання адміністративної послуги
	Перелік нормативно-правових актів, пов’язаних із наданням послуги (назва, дата та номер, стаття, пункт)

	3.
	Перелік категорій одержувачів, у тому числі вразливих верств населення
	Юридичні особи і фізичні осіби-підприємці (далі – одержувачі)

	4.
	Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги
	1.

2.

3.

…

	5.
	Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги
	Послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

	6.
	Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги
	Вказується термін протягом якого надається послуга

	7.
	Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Подання суб’єктом господарювання  неповного пакета документів, необхідних для одержання адмінпослуги, згідно з п. 4. цієї картки
2. Виявлення у поданих документах завідомо неправдивих  відомостей.

3. ….


	8.
	Опис результату, який повинен отримати одержувач
	Зазначається дія органу влади або документ, що є результатом для заявника (реєстрація, свідоцтво, ліцензія на здійснення діяльності … тощо)

	9.
	Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена
	Вказується розмір плати за надання послуги. 

У разі надання послуги на безоплатній основі зазначається «безоплатно»

	10.
	Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації
	До посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, застосовуються вимоги, встановлені 

	11.
	Вимоги до місця  надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	Центр адміністративних послуг м. Луганська розміщується на першому  поверсі у пристроєній частині будівлі міськвиконкому в центральній частині міста з розвинутою транспортною інфраструктурою. 

 У Центрі адміністративних послуг  створюються умови для: 

1) вільного доступу: 

осіб з обмеженими фізичними можливостями; 

до інформаційних стендів; 

2) заповнення документів, необхідних для надання адміністративної послуги. 

Місце надання адміністративної послуги:

 м. Луганськ, вул. Коцюбинського, 14 



	12.
	Режим роботи адміністративного  органу в Центрі адміністративних послуг м. Луганська, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	Графік роботи представників адміністративних  органів у Центрі запропонований адміністративним органам начальником управління державної  реєстрації та міського реєстру Луганської міської ради  та погоджений з керівниками відповідних адміністративних органів, затверджується розпорядженням Луганського  міського голови

	13.
	Черговість надання адміністративної послуги  (здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги
	Прийом одержувачів в Центрі адміністративних послуг м. Луганська здійснюється у порядку черговості, крім осіб похилого віку та інвалідів, яким надання адміністративної послуги здійснюється позачергово.

Черговість дій одержувачів, державного адміністратора, управління, дозвільного органу – Луганської міської ради визначено у п. 5 цієї інформаційної картки не залежно від обсягу попиту на дану адміністративну послугу. Терміни очікування надання даної адміністративної послуги викладені у п.6 цієї картки. 


	14.
	Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача  при зверненні за одержанням та у ході надання адміністративної послуги
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом: розміщення в мережі Інтернет на офіційному сайті Луганського міського голови, Луганської міської ради та її виконавчих органів http://gorod.lugansk.ua; розміщення на стенді у Центрі адміністративних послуг м. Луганськ; надання консультацій за телефоном (0642) 58-16-91 та 58-13-08.



	15.
	Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо
	Прийом осіб похилого віку та інвалідів здійснюється позачергово

	16.
	Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу
	У разі допущення технічної помилки під час оформлення адміністративної послуги, така помилка виправляється шляхом внесення відповідних змін до документу, яким було надано адміністративну послугу за зверненням одержувача, або за ініціативою робочого органу. 

Збитки, пов’язані з наданням адміністративної послуги відшкодовуються одержувачу у судовому порядку.


Примітка. Інформаційна картка  розробляється та затверджується окремо за кожною адміністративною послугою, яка надається відповідним органом. До неї додається заявка за встановленою формою та форми документів (у разі їх наявності), необхідних для отримання послуги.
Телефони для консультацій: 58-10-24 – Маценко Марина Миколаївна, 53-01-96 – Коломицева Наталія Петрівна. 
Зазначені матеріали надаються до 22.09.2011  Головному управлінню економіки облдержадміністрації у двох екземплярах на паперових носіях та в електронному вигляді за адресою: пл. Героїв ВВВ, 3-а, каб. 521 (53-01-96)  та 526 (58-55-23).
