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Продовження додатку

Додаток 42
до рішення сесії Сквирської міської ради 

від 29 квітня 2021 року № 21-7-VIIІ 

«Про затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, що надаються через відділ адміністративних послуг Сквирської міської ради у галузі земельних відносин»
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок (форма № 3 ДФ) 

(назва адміністративної послуги)
	№

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

(В, У, П)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	В день надходження заяви

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	В день надходження заяви

	3.
	Сканування заяви та пакету документів з подальшим завантаженням до системи електронного документообігу (СЕД)
	Адміністратор ЦНАПу
	
	В день надходження заяви

	4.
	Передача оригіналу зареєстрованої заяви та пакету доданих до неї документів (з описом) до відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	В день надходження заяви

	5.
	Підготовка, підписання, реєстрація службової записки про отримання заяви в роботу
	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР 
Начальник відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше другого дня з дня реєстрації заяви

	6.
	Передача зареєстрованої та підписаної начальником відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР службової записки адміністратору ЦНАПу
	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР 
	В
	Не пізніше другого дня з дня реєстрації заяви

	7.
	Перевірка відповідності поданої заяви вимогам, визначеним інформаційною карткою
	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше другого дня з дня реєстрації заяви

	8.
	Передача зареєстрованої заяви начальнику відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР для ознайомлення та візування
	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше другого дня з дня реєстрації заяви

	9.
	Накладання відповідної резолюції і повернення заяви спеціалісту відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	Начальник відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	П
	Не пізніше другого дня з дня реєстрації заяви

	10.
	Підготовка довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок
	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше третього дня з дня реєстрації заяви

	11.
	Передача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок на підписання міському голові
	Начальник відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше третього дня з дня реєстрації заяви

	12.
	Підписання довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок 
	Міський голова
	В


	Не пізніше четвертого дня з дня реєстрації заяви

	13.
	Реєстрація довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок
	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше четвертого дня з дня реєстрації заяви

	11.
	Передача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок адміністратору ЦНАПу

	Спеціаліст відділу з питань земельних ресурсів та кадастру СМР
	В
	Не пізніше четвертого дня з дня реєстрації заяви

	15.
	Видача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок замовнику
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	У день звернення заявника після отримання оригіналу довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок

	Загальна кількість днів надання послуги – 5 робочих днів


Умовні позначки: В – виконує, У – бере участь, П – погоджує.
Секретар міської ради 




                                        Тетяна ВЛАСЮК
