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	                                                                                                  №
з.п
	                 Етапи послуги
	Відповідальна посадова особаі структурний підрозділ
	Дія
(В,
У,
П)
	Термін
виконанання
(дні)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакета документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання та   спосіб інформування про готовність результату послуги
	Адміністратор управління ”Центр надання адміністративних послуг” (далі - управління
«ЦНАП»)
	В
	У день отримання відділом земельних ресурсів необхідних документів
	

	2.
	Передача заяви та  пакету документів, засвідчених підписом адміністратора у відділ земельних ресурсів (дплі –відділ)

	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В
	У день реєстрації або  наступ ного робо чого дня
	

	3.
	Підпис  про отримання адміністративної  справи у Журналі вхідної кореспонденції 
	Посадова особа відділу, відповідальна за ведення діловодства
	В
	У день реєстрації
	

	4.
	Перевірка документів на відповідність чинному законодавству та підготовка проекту договору оренди. 
	Посадова особа відділу 
	В
	 5 робочих днів
	

	5.
	Державна реєстрація права оренди на земельну ділянку.
	Посадова особа відділу 
	В


	5 робочих днів
	

	6.
	Передача  договорів на підпис міському голові.
	Посадова особа відділу з 
	В
	3 дні
	

	7.
	Передача  договорів в управління «ЦНАП»
	Посадова особа відділу 
	В , У
	
	

	8.
	Інформування заявника про отримання договорів оренди
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В
	У день отримання або наступного робочого дня
	

	9.
	Підписання заявником 2 екземплярів договорів оренди та передача йому 1 екземпляра договорів для реєстрації 
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В, У
	5 хв.
	

	10.
	Підпис у “Журналі вхідної
	Заявник
	В
	3 хв.
	

	
	 кореспонденції ”
	
	
	
	

	11.
	Передача одного екземпляра підписаного договору в відділ земельних ресурсів і охорони навколишнього природного середовища.
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	 В, У
	У день підписання
	

	
	
	
	
	
	

	12.
	Реєстрація договору оренди в книзі реєстрації договорів.
	Посадова особа відділу 
	
	
	

	13
	Загальна кількість днів надання послуги 
	30 робочих днів
	

	14
	Загальна кількість днів надання послуги  (передбачених законодавством)
	30 робочих днів
	


Примітка: Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує.

 





��
Виконавчий  комітет Ковельської міської ради


�
�
�
ТЕХНОЛОГІЧНА  КАРТКА (ТК 1509)


адміністративної послуги





«Оформлення договорів оренди землі»�
�
Відділ  земельних ресурсів 


виконавчого комітетуКовельської міської ради


(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 


�
�
 








