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Інформаційна картка адміністративної послуги
Державна реєстрація створення юридичної особи 
(крім громадського формування)
Відділ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, з питань державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців
Бучанської міської ради

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	Місцезнаходження: 
суб’єкта наданняадміністративної послуги/



центру надання адміністративних послуг
	
Відділ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, з питань державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців
Бучанської міської ради
 08292 м. Буча, вул. Енергетиків, 12
Центр надання адміністративних послуг міста Буча
 08292 м. Буча, вул. Енергетиків, 12

	Режим роботи
суб’єкта надання адміністративної послуги/

центру надання адміністративних послуг
	
Понеділок- четвер з 8-00 до 17-00
п’ятниця з 8-00 до 16-00
обідня перерва з 12-00 до 13-45
Понеділок-середа з 8-00 до 17-00
четвер з 8-00 до 20-00
п’ятниця з 8-00 до 16-00

	Телефон/факс (довідки),
 адреса електронної пошти
суб’єкта наданняадміністративної послуги/
центру надання адміністративних послуг
	

Тел.(04597) 400-20
bucha_vr@ukr.net
Тел.045-97-25-3-72
cnap_bucha@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	Закони України
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»

	Акти Кабінету Міністрів України 
	

	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства юстиції України від 18.11.2016 № 3268/5 «Про затвердження форм заяв у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 18.11.2016 за № 1500/29630; 
наказ Міністерства юстиції України від 09.02.2016 № 359/5 «Про затвердження Порядку державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 09.02.2016 за № 200/28330;
наказ Міністерства юстиції України від 23.03.2016 № 784/5 «Про затвердження Порядку функціонування порталу електронних сервісів юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи», зареєстрований у Міністерстві юстиції України23.03.2016   за   № 427/28557;
наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований у Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за 
№ 367/20680

	Умови отримання адміністративної послуги

	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення засновника (засновників), або уповноваженої ним (ними) особи, або керівника державного органу, органу місцевого самоврядування, або уповноваженої ними особи 
(далі – заявник)

	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Для державної реєстрації створення юридичної особи (у тому числі в результаті виділу, злиття, перетворення, поділу), крім створення державного органу, органу місцевого самоврядування, подаються такі документи:
[bookmark: n507]1) заява про державну реєстрацію створення юридичної особи. У заяві про державну реєстрацію створення юридичної особи, утвореної в результаті поділу, виділу, додатково зазначаються відомості про відокремлені підрозділи в частині їх належності до юридичної особи - правонаступника. У заяві про державну реєстрацію створення юридичної особи приватного права може зазначатися, що вона діє на підставі модельного статуту;
[bookmark: n508]2) заява про обрання юридичною особою спрощеної системи оподаткування та/або реєстраційна заява про добровільну реєстрацію як платника податку на додану вартість, та/або заява про включення до Реєстру неприбуткових установ та організацій за формами, затвердженими відповідно до законодавства, - за бажанням заявника;
[bookmark: n932]2-1) примірник оригіналу (нотаріально засвідчену копію) рішення засновників, а у випадках, передбачених законом, - рішення відповідного державного органу, про створення юридичної особи;
[bookmark: n509]3) документ, що підтверджує створення громадського формування, відповідність статуту юридичної особи, на підставі якого діє громадське формування, - у разі державної реєстрації громадського формування, що є самостійним структурним підрозділом у складі іншої юридичної особи;
[bookmark: n510]4) відомості про керівні органи громадського формування (ім’я, дата народження керівника, членів інших керівних органів, реєстраційний номер облікової картки платника податків (за наявності), посада, контактний номер телефону та інші засоби зв’язку), відомості про особу (осіб), яка має право представляти громадське формування для здійснення реєстраційних дій (ім’я, дата народження, контактний номер телефону та інші засоби зв’язку);
[bookmark: n511]5) установчий документ юридичної особи - у разі створення юридичної особи на підставі власного установчого документа;
[bookmark: n512]6) реєстр осіб (громадян), які брали участь в установчому з’їзді (конференції, зборах), - у разі державної реєстрації створення громадських об’єднань, політичної партії;
[bookmark: n513]7) програма політичної партії - у разі державної реєстрації створення політичної партії;
[bookmark: n514]8) список підписів громадян України за формою, встановленою Міністерством юстиції України, - у разі державної реєстрації створення політичної партії;
[bookmark: n515]9) документ про сплату адміністративного збору - у випадках, передбачених статтею 36цього Закону;
[bookmark: n516]10) документ, що підтверджує реєстрацію іноземної особи у країні її місцезнаходження (витяг із торговельного, банківського, судового реєстру тощо), - у разі створення юридичної особи, засновником (засновниками) якої є іноземна юридична особа;
[bookmark: n517]11) примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) передавального акта - у разі створення юридичної особи в результаті перетворення або злиття; 
[bookmark: n518]12) примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) розподільчого балансу - у разі створення юридичної особи в результаті поділу або виділу;
[bookmark: n519]13) документи для державної реєстрації змін про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі, визначені частиною четвертою цієї статті, - у разі створення юридичної особи в результаті виділу;
[bookmark: n520]14) документи для державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття та поділу - у разі створення юридичної особи в результаті злиття та поділу;
[bookmark: n521]15) список учасників з’їзду, конференції, установчих або загальних зборів членів профспілки;
[bookmark: n1030]16) документ, що містить інформацію про розмір обов’язкових платежів та інших обов’язкових витрат, сплата яких є необхідною для започаткування діяльності товариства, у випадку, передбаченому абзацом шостим пункту 48 частини другої статті 9 цього Закону.
[bookmark: n522]2. Для державної реєстрації створення юридичної особи – державного органу, місцевої ради, виконавчого комітету місцевої ради подаються:
заява про державну реєстрацію створення юридичної особи.
[bookmark: n525][bookmark: n523]3. Для державної реєстрації створення юридичної особи – виконавчого органу місцевої ради (крім виконавчого комітету) подаються:
заява про державну реєстрацію створення юридичної особи;
акт місцевої ради про створення виконавчого органу;
акт сільського (селищного, міського) голови про призначення керівника виконавчого органу.
У разі подання документів представником додатково подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) документа, що засвідчує його повноваження.
Якщо документи подаються особисто, заявник пред'являє свій паспорт громадянина України, або тимчасове посвідчення громадянина України, або паспортний документ іноземця, або посвідчення особи без громадянства, або посвідку на постійне або тимчасове проживання

	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. У паперовій формі документи подаються заявником особисто або поштовим відправленням.
2. В електронній формі документи подаються через портал електронних сервісів

	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	Строк надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація проводиться за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів.
Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації.
Строк зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації, становить 15 календарних днів з дати їх зупинення

	Перелік підстав для зупинення розгляду документів, поданих для державної реєстрації
	Подання документів або відомостей, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», не в повному обсязі;
невідповідність документів вимогам, установленим  статтею 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»;
невідповідність відомостей, зазначених у заяві про державну реєстрацію, відомостям, зазначеним у документах, поданих для державної реєстрації, або відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;
невідповідність відомостей, зазначених у документах, поданих для державної реєстрації, відомостям, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних   
осіб – підприємців та громадських формувань;
невідповідність реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта) відомостям, наданим відповідно до статті 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»;
подання документів з порушенням встановленого законодавством строку для їх подання

	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Документи подано особою, яка не має на це повноважень;
у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних 
осіб – підприємців та громадських формувань містяться відомості про судове рішення щодо заборони проведення реєстраційної дії;
не усунуто підстави для зупинення розгляду документів протягом встановленого строку;
документи суперечать вимогам Конституції та законів України;
порушено встановлений законом порядок створення юридичної особи;
невідповідність найменування юридичної особи вимогам закону;
щодо засновника (учасника) юридичної особи, що створюється, проведено державну реєстрацію рішення про припинення юридичної особи в результаті її ліквідації

	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;
виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;
установчий документ юридичної особи в електронній формі, виготовлений шляхом сканування – у разі створення юридичної особи на підставі власного установчого документа;
повідомлення про відмову у державній реєстрації із зазначенням виключного переліку підстав для відмови. 

	Способи отримання відповіді (результату)
	Результати надання адміністративної послуги у сфері державної реєстрації (у тому числі виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань та установчий документ юридичної особи) в електронній формі оприлюднюються на порталі електронних сервісів та доступні для їх пошуку за кодом доступу.
За бажанням заявника з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань надається виписка у паперовій формі з проставленням підпису та печатки державного реєстратора У разі відмови у державній реєстрації документи, подані для державної реєстрації, повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення
































ЗАТВЕРДЖУЮ
Бучанський міський голова

________________А.П.Федорук
 «____»______________2018 р.

[bookmark: _GoBack]Технологічна картка адміністративної послуги
Державна реєстрація створення юридичної особи 
(крім громадського формування)
Відділ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, з питань державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців
Бучанської міської ради


	№
 з/п
	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап (дію, рішення)
	Строки виконання етапів 


	1. 1.
	 Прийом за описом документів, які подаються для проведення державної реєстрації створення юридичної особи
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	В день надходження документів.

	
	
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	

	1. 
	Видача (надсилання поштовим відправленням) засновнику або уповноваженій ним особі (далі – заявник) примірника опису, за яким приймаються документи, які подаються для проведення державної реєстрації створення юридичної особи, з відміткою про дату надходження документів для проведення державної реєстрації створення юридичної особи
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань

	В день надходження документів.

	
	
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	

	1. 
	Перевірка документів, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав для зупинення розгляду документів, для відмови у державній реєстрації.
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	В день надходження документів.

	
	
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	

	4.
	Виготовлення електронних копій шляхом сканування поданих документів.
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	В день надходження документів.

	
	
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	

	5.

	Передача за допомогою програмного забезпечення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань документів до суб’єкта надання адміністративних послуг 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	В день надходження документів.

	6.
	Опрацювання заяви про державну реєстрацію створення юридичної особи, а також документів, необхідних для її проведення, внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб , фізичних осіб – підприємців та громадських формувань запису про проведення державної реєстрації створення юридичної особи на підставі відомостей заяви про державну реєстрацію створення юридичної особи – у разі відсутності підстав для відмови у проведенні державної реєстрації та оформлення результату надання адміністративної послуги
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, після надходження документів, поданих для державної реєстрації.

	7.
	 Передача результату надання адміністративної послуги 
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань

	Протягом 24 годин, крім вихідних та святкових днів, після надходження документів, поданих для державної реєстрації.

	8.
	Видача або надсилання поштою виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань або рішення про відмову у  проведенні державної реєстрації створення юридичної особи
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	В день прийняття рішення про державну реєстрацію (або відмову в ній)

	
	
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	












