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	Затверджую:
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Начальник відділу
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______________  _______________________

          (підпис)               (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
	Міський голова

М.П.

                       Микола МЕЛЬНИЧУК

_______________    _____________________

           (підпис)                  (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
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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
	Реєстрація повідомлення
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	У момент отримання документів.

	2
	Видача (надсилання поштовим відправленням) заявнику копії опису, за яким прийняті документи з відміткою про дату надходження повідомлення та кодом доступу до результатів розгляду документів через портал електронних сервісів.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	В день надходження документів.

У момент отримання документів – у разі, якщо вони подаються заявником особисто.

	3
	Сканування отриманих документів. 
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	Невідкладно після отримання документів.

	4
	Перевірка на відповідність відомостей Єдиного державного реєстру інформації, що міститься в документах, що стали підставою для внесення цих відомостей.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	В день надходження повідомлення.

	5
	Виправлення допущеної помилку у разі підтвердження факту невідповідності.
	Державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців
	в
	Відділ з питань державної реєстрації виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради
	В день надходження повідомлення.

	Загальна кількість днів надання послуги
	День надходження повідомлення.

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	День надходження повідомлення.


* Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З - затверджує.
ПОГОДЖЕНО
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         (підпис)                          (власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ)   
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