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НОВОПСКОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови районної державної адміністрації

27 грудня 2013    

          смт Новопсков

               № 586
Про адміністративні

послуги, що надаються Новопсковською

районною державною адміністрацією

Луганської області та її 

структурними підрозділами

Відповідно до ст. 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року № 44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року 
№ 57 «Про затвердження Порядку ведення Реєстру адміністративних послуг», з метою упорядкування та підвищення якості адміністративних послуг, що надаються райдержадміністрацією та її структурними підрозділами:

1. Затвердити перелік адміністративних послуг, що надаються Новопсковською  районною державною адміністрацією Луганської області та її структурними підрозділами (додається).

2. Затвердити інформаційні картки №№ І-1 - І-31 та технологічні картки 
№№ Т-1 - Т-31 адміністративних послуг, що надаються Новопсковською районною державною адміністрацією Луганської області та її структурними підрозділами  (додаються).

3. Керівникам структурних підрозділів та посадовим особам райдержадміністрації, що надають адміністративні послуги, забезпечити дотримання затверджених інформаційних та технологічних карток, а також якісне надання адміністративних послуг.

4. Начальнику відділу економічного розвитку і торгівлі райдержадміністрації Снопрієвській Т.І. забезпечити своєчасне подання  до Департаменту  економічного розвитку і торгівлі Луганської обласної державної адміністрації інформації про зміни до переліку адміністративних послуг для внесення відомостей до Реєстру адміністративних послуг.

5. Вважати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 27 червня 2013 року № 276 «Про упорядкування  адміністративних послуг, що надаються Новопсковською районною державною адміністрацією Луганської області та її структурними підрозділами».

6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника голови райдержадміністрації Бєліка С.П.

Голова районної 

державної адміністрації

Б.В. Лебедєв

	ё

	Затверджено
Розпорядження голови

райдержадміністрації

від 27.12.2013 № 586


Перелік адміністративних послуг, 

що надаються Новопсковською районною державною адміністрацією Луганської області

 та її структурними підрозділами

	№ з/п
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги
	Назва адміністративної послуги
	Розмір плати (адміністративний збір) за надання адміністративної послуги ( у разі її надання на платній основі)
	Результат надання адміністративної послуги
	Правові  підстави для надання адміністративної послуги та встановлення розміру плати за її надання
	Номер інформа-ційної картки
	Номер технологіч-ної картки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки державної власності
	безоплатно
	рішення про надання дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки державної власності, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про землеустрій»
	І-1
	Т-1а – Т-1б

	2. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача дозволу на розроблення  технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)


	безоплатно
	Рішення про надання дозволу на виготовлення  технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі 
(на місцевості), яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про землеустрій»
	І-2
	Т-2

	3. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача рішення про  передачу в оренду земельних ділянок  державної  власності
	безоплатно
	рішення про  передачу в оренду земельних ділянок, що перебувають у  державній  власності,  яке надається у формі розпорядження або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про оренду землі»
	І-3
	Т-3а – Т-3б

	4. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача рішення про  передачу в оренду нерозподілених (невитребуваних)земельних ділянок
	безоплатно
	рішення про  передачу в оренду земельних ділянок, що перебувають у  спільній колективній власності громадян 
(невитребувані землі),  яке надається у формі розпорядження або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про оренду землі», Закон України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок

власникам земельних 
часток (паїв)»
	І-4
	Т-4

	5. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача рішення про  передачу у власність

земельних ділянок державної  власності 


	безоплатно
	рішення про  передачу у власність земельних ділянок, що перебувають у  державній  власності та земельних ділянок, що перебувають у  спільній колективній власності громадян
(невитребувані землі),  яке надається у формі розпорядження або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про оренду землі», Закон України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок

власникам земельних 
часток (паїв)»
	І-5
	Т-5а – Т-5б

	6. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача рішення про  передачу у власність

нерозподілених (невитребуваних)земельних ділянок 


	безоплатно
	рішення про  передачу у власність нерозподілених (невитребуваних) земельних ділянок ,  яке надається у формі розпорядження або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про оренду землі», Закон України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок

власникам земельних 
часток (паїв)»
	І-6
	Т-6


	7. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача сертифіката на право на земельну частку (пай)
	безоплатно
	Сертифікат на право на земельну частку (пай)
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про порядок виділення в натурі ( на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)», Указ Президента України від 08.08.1995 №720/95 «Про порядок паювання земель переданих у колективну власність сільськогосподарським підприємствам та організаціям
	І-7
	Т-7

	8. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП
	Видача дубліката сертифіката на право на земельну частку (пай) взамін втраченого


	безоплатно
	Дублікат сертифіката на право на земельну частку (пай) взамін втраченого, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про порядок виділення в натурі ( на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)», Указ Президента України від 08.08.1995 №720/95 «Про порядок паювання земель переданих у колективну власність сільськогосподарським підприємствам та організаціям»


	І-8
	Т-8

	9. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
РДА
	Надання згоди на поновлення договору оренди землі
	безоплатно
	рішення про  поновлення договору оренди землі та передачу в оренду земельних ділянок,  яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про оренду землі»
	І-9
	Т-9

	10. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
РДА

	Внесення змін до  договору оренди землі
	безоплатно
	рішення про  внесення змін до договору оренди землі,  яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеві державні адміністрації», Закон України «Про оренду землі»
	І-10
	Т-10

	11. 
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Видача будівельного паспорту забудови земельної ділянки
	безоплатно
	Будівельний паспорт  забудови земельної ділянки  або мотивована відмова
	Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності»; наказ Мінрегіону України від 05.07.2011 
№ 103 «Про затвердження Порядку видачі будівельного паспорта забудови земельної ділянки»
	І-11
	Т-11

	12. 
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Внесення змін до будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	безоплатно
	Внесення змін до будівельного паспорту  забудови земельної ділянки  або мотивована відмова
	Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності»; наказ Мінрегіону України від 05.07.2011 
№ 103 «Про затвердження Порядку видачі будівельного паспорта забудови земельної ділянки»
	І-12
	Т-12

	13. 
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Надання містобудівних умов  і обмежень забудови земельної ділянки


	безоплатно
	Містобудівні умови та обмеження  забудови земельної ділянки підписані начальником відділу або мотивована відмова
	Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності»; наказ Мінрегіону України від 07.07.2011 
№ 109 «Про затвердження Порядку надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки, їх склад та зміст»

	І-13
	Т-13

	14. 
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Видача паспорту прив’язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності
	безоплатно
	Паспорт прив’язки  тимчасових споруд (ТС) для провадження підприємницької діяльності або мотивована відмова
	Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності»;

наказ Мінрегіону України від 21.10.2011 № 244  «Про затвердження Порядку розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності»


	І-14
	Т-14

	15. 
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Внесення змін до паспорту прив’язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності
	безоплатно
	Внесення змін до паспорту прив’язки  тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності або мотивована відмова
	Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності»;

наказ Мінрегіону України від 21.10.2011 № 244  «Про затвердження Порядку розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності»


	І-15
	Т-15

	16. 
	Управління агропромислового розвитку Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Видача атестату

виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктам господарювання (крім  особистих селянських  господарств та фізичних  осіб)
	безоплатно
	Атестат виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів або мотивована відмова
	Закон України «Про молоко та молочні продукти»; наказ Міністерства  аграрної політики України  від 21.01.2005 №23/17 «Про затвердження Порядку проведення  атестації виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб'єктів господарювання»
	І-16
	Т-16

	17. 
	Управління соціального захисту населення

Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
	Видача довідки про отримання  (неотримання) соціальної допомоги


	безоплатно
	довідка про отримання (неотримання) соціальної допомоги або мотивована відмова
	Інструкція щодо порядку оформлення і ведення особових справ отримувачів усіх видів соціальної допомоги, затверджена наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 19.09.2006

№ 345, який зареєстровано в Міністерстві юстиції України 06.10.2006 за
№ 1098/12972
	І-17
	Т-17

	18. 
	Управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
	Реєстрація колективних договорів і територіальних угод
	безоплатно
	Реєстрація колективних договорів і територіальних угод
	Закон України «Про колективні договори і угоди», постанови КМУ від 13 лютого 2013 року
 № 115 «Про порядок повідомної реєстрації галузевих (міжгалузевих) і територіальних угод, колективних договорів»


	І-18
	Т-18

	19. 
	Відділ культури Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Видача Висновку  про погодження Проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки
	безоплатно
	Висновок  про погодження Проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки або мотивована відмова
	Земельний Кодекс України,  Закон України «Про охорону культурної спадщини»,  Закон України «Про охорону археологічної спадщини», наказ Міністерства культури і мистецтв України від 16.02.2005 
№ 86 «Про делегування повноважень з надання висновків щодо відведення земельних ділянок»
	І-19
	Т-19

	20. 
	Відділ культури Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Надання Висновку до  акту вибору місця розташування земельної ділянки та до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування


	безоплатно
	Висновок до  акту вибору місця розташування земельної ділянки та до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування

або мотивована відмова
	Земельний Кодекс України,  Закон України «Про охорону культурної спадщини»,  Закон України «Про охорону археологічної спадщини», Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», наказ Міністерства культури і мистецтв України від 16.02.2005 
№ 86 «Про делегування повноважень з надання висновків щодо відведення земельних ділянок»
	І-20
	Т-20

	21. 
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації  Луганської області
РДА
	Реєстрація кандидатів в усиновлювачі
	безоплатно
	реєстрація кандидатів в усиновлювачі та надання висновку про можливість бути усиновлювачами або мотивована відмова
	Сімейний кодекс України,

Постанова Кабінету Міністрів України  від 08.10.2008 № 905 «Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей»
	І-21
	Т-21

	22. 
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Видача витягу з обліково - статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або довідки про дитину-сироту, дитину, позбавлену батьківського піклування
	безоплатно
	Витяг з обліково - статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або довідка про дитину-сироту, дитину, позбавлену батьківського піклування або мотивована відмова
	Закон України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування» , постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 
№ 866 «Питання діяльності  органів опіки та піклування,  пов`язаної із захистом прав дитини», лист Держдепартаменту з усиновлення та захисту прав дитини від 18.06.2010 №31./6-49/3187
	І-22
	Т-22

	23. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
ЦНАП 
	Рішення про утворення прийомної сім’ї
	безоплатно
	Рішення про утворення прийомної сім’ї або мотивована відмова
	Сімейний кодекс України,

постанова Кабінету Міністрів України від 26.04.2002  № 565 «Про затвердження Положення про прийомну сім’ю»
	І-23
	Т-23

	24. 
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
РДА
	Видача направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування
	безоплатно
	направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування для влаштування дитини до сімейних форм виховання або мотивована відмова
	Сімейний кодекс України,

постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008  № 905 «Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей»


	І-24
	Т-24

	25. 
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
ЦНАП
	Видача висновку про доцільність (недоцільність) встановлення опіки  (піклування) над дітьми-сиротами, дітьми, позбавленими батьківського піклування та відповідність її інтересам дитини.
	безоплатно
	Висновок про доцільність (недоцільність) встановлення опіки  (піклування) над дітьми-сиротами, дітьми, позбавленими батьківського піклування та відповідність її інтересам дитини для влаштування дитини в родину опікунів/ піклувальників
	Закон України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»


	І-25
	Т-25

	26. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
РДА
	Видача дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти
	безоплатно
	рішення про надання дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти, яке видається  у формі розпорядження або мотивована відмова
	Цивільний кодекс України, постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008

№ 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»
	І-26
	Т-26

	27. 
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
РДА
	Видача письмового висновку щодо місця проживання дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками
	безоплатно
	письмовий висновок  щодо місця проживання дитини з матір`ю чи батьком
	Сімейний кодекс України,

постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008  № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»
	І-27
	Т-27

	28. 
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
РДА
	Видача письмового висновку щодо участі у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками
	безоплатно
	письмовий висновок щодо участі у вихованні дитини матері чи батька
	Сімейний кодекс України,

постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»
	І-28
	Т-28

	29. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області 
РДА
	Надання рішення органу опіки та піклування щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі 
	безоплатно
	Рішення органу опіки та піклування щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, що надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Сімейний кодекс України, постанова Кабінету Міністрів України   від 24.09.2008 № 866  «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»
	І-29
	Т-29

	30. 
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
РДА
	Видача дозволу на зміну прізвища дитини у разі заперечення одного з батьків
	безоплатно
	рішення про надання дозволу на зміну прізвища дитини, що надається у формі розпорядження, або мотивована відмова
	Сімейний кодекс України,

постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»
	І-30
	Т-30

	31. 
	Управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області
РУСЗН
	Видача посвідчення батьків та дитини багатодітної сім’ї
	безоплатно
	посвідчення батьків та дитини багатодітної сім’ї або мотивована відмова
	Постанова Кабінету Міністрів України від 02.03.2010 № 209  «Деякі питання виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї»


	І-31
	І-31


	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-1
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача дозволу на розроблення проекту відведення 

земельної ділянки державної власності 

(назва адміністративної послуги)




	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53 
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи
центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;
вівторок, четвер - без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	ст.ст. 17, 122, 123 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст. 50 Закону України «Про землеустрій», ст. 7 Закону України «Про фермерське господарство», Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 7 грудня 2005 р. № 1176 «Про затвердження форми заяви на одержання суб'єктом господарювання або уповноваженою ним особою документів дозвільного характеру» 

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України  від 12 січня 2012 р. № 28, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 січня 2012 р. за № 49/20362 «Про затвердження Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб’єктами господарювання»

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;
2) документи, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі  та споруди), розташоване на цій земельній ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

3) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	До десяти робочих днів – для суб’єктів господарювання, місячний термін – для громадян з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  прийняття рішення про передачу в оренду земельної ділянки; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо  суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки в оренду або передача в оренду цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 

5) невідповідність розміру, цільового призначення та функціонального використання земельної ділянки, яку має намір орендувати одержувач адміністративної послуги, вимогам Земельного кодексу України;

6) невідповідність  місця розташування об’єкта вимогам законів, прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів, генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації, схем землеустрою і техніко-економічних обґрунтувань використання та охорони земель адміністративно-територіальних утворень, проектів землеустрою щодо впорядкування територій населених пунктів, затверджених у встановленому порядку.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про надання дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки державної власності, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Бєліку С.П.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


Заява

Прошу надати дозвіл на розробку проекту землеустрою щодо відведення не витребуваної земельної (__________________) ділянки площею _______га, розташованих за межами населеного пункту, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується у ______________________________раді (колгосп/КСП________________________), для ____________________________________ _____________________________________________________________________________.
Перелік документів, що додаються: 

1) документи, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі  та споруди), розташоване на цій земельній ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

3) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

4) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп) земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

6) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності).
____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" _________________2016 р.

      (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

Р.О. Маслич
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-1а
«Видача дозволу на розроблення проекту відведення 

земельної ділянки державної власності» 

(для суб’єктів господарювання)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів виконавцю (юридичному відділу апарату райдержадміністрації) для опрацювання і підготовки проекту розпорядження про надання дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки державної власності або мотивованої відмови у його наданні
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого днів

	4.
	Підготовка проекту розпорядження про надання дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки державної власності або мотивованої відмови у його наданні
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього та четвертого днів

	5.
	Погодження проекту розпорядження про надання дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки державної власності з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або передача проект листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу) голові райдержадміністрації для підписання
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом  четвертого та п’ятого днів

	6.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	7.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	8.
	Передача розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу) державному адміністратору райдержадміністрації
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня 

	9.
	Запис у листі проходження документа про факт здійснення дозвільної процедури
	Державний адміністратор райдержадміністрації


	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня

	10.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Державний адміністратор райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 
Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-1б
«Видача дозволу на розроблення проекту відведення 

земельної ділянки державної власності» 

(для громадян)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального апарату райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки

	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області 
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	10.
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом п’ятнадцятого дня

	11.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	14.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	15.
	Передача підготовленого розпорядження чи листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше тридцятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-2
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача дозволу на розроблення  технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна, 53 
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративно+ї послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122, 123 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 8, 13, 25, 55  Закону України «Про землеустрій»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення 

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

3) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається в місячний термін з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  прийняття рішення про передачу в оренду земельної ділянки; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо суб'єкта підприємницької діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки в оренду або передача в оренду цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 

5) невідповідність розміру, цільового призначення та функціонального використання земельної ділянки, яку має намір орендувати суб’єкт звернення, вимогам Земельного кодексу України;

6) невідповідність  місця розташування об’єкта вимогам законів, прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів, генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації, схем землеустрою і техніко-економічних обґрунтувань використання та охорони земель адміністративно-територіальних утворень, проектів землеустрою щодо впорядкування територій населених пунктів, затверджених у встановленому порядку.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості), яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


 

	
	Голові  Новопсковської районної державної  адміністрації 

Луганської області

Бєліку С.П.

	
	___________________________________
 __________________________________

	
	(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	

	
	___________________________________
___________________________________


                                                                (ПІБ уповноваженої особи за довіреністю)
заява

Прошу надати дозвіл на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для ведення товарного сільськогосподарського виробництва (ділянка №________) ріллі/кормових угідь) загальною площею  _________________ не витребуваних ділянок    та передати її у приватну власність / або оренду за рахунок земель колективної власності КСП (колгоспу) _______________________ розташованих за межами населених пунктів на території _________________________ сільської (селищної) ради.
Перелік документів, що додаються: 

· 1) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

· 2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;
· 3) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 
· 4) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 
· 5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);
· 6) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України
 ____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 2017р р.

(дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

                        Р.О.Маслич_
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області 
Бєліку С.П.

	    
	___________________________________

	
	__________________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	___________________________________

___________________________________


                                                                         (ПІБ уповноваженої особи за довіреністю)
заява

Прошу надати дозвіл на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для ведення товарного сільськогосподарського виробництва (ділянка № ________________ ріллі/кормових угідь) загальною площею________________________не витребуваних ділянок та передати її у приватну власність / або оренду за рахунок земель колективної власності КСП (колгоспу) ___________________________ розташованих за межами населених пунктів на території ____________________________ сільської (селищної) ради.
Перелік документів, що додаються: 

· 1) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

· 2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· 3) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

· 4) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

· 5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· 6) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України

 ____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 


	"___" ____________ 20 17 р.
(дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

                        Р.О.Маслич_
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-2
Видача дозволу на розроблення  технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	10.
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом п’ятнадцятого дня

	11.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	14.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	15.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше тридцятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	

	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-3
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача рішення про  передачу в оренду земельних ділянок  

державної  власності

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122, 124 Земельного кодексу України, 
ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 8, 13, 25, 30 Закону України «Про землеустрій», ст.ст. 3, 6, 14-19, 21 Закону України «Про оренду землі», Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 07 грудня 2005 р. № 1176 «Про затвердження форми заяви на одержання суб'єктом господарювання або уповноваженою ним особою документів дозвільного характеру»

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності  вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) документи,  що посвідчують право власності на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на цій земельній ділянці (у разі наявності на земельній  ділянці  будівель,  споруд);

3) копія установчих документів для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки;

5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу);

6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

8) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки/технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості);

9) технічна документація щодо грошової оцінки землі.

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	З дня  надходження заяви та інших необхідних документів (п.10 Інформаційної картки) послуга надається у двотижневий строк – для громадян, у десятиденний термін – для суб’єктів господарювання 

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення про передачу в оренду земельної ділянки;

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах;

3) якщо щодо суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності;

4) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки в оренду або передача в оренду цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа;

5) відмова  від  укладення договору оренди на запропонованих умовах;

6) невідповідність розміру, цільового призначення та функціонального використання земельної ділянки, яку має намір орендувати суб’єкт звернення, вимогам Земельного кодексу України.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про  передачу в оренду земельних ділянок, що перебувають у  державній  власності, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви.


	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Лебедєву Б.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


заява

Прошу надати в оренду земельну ділянку  державної власності із земель водного фонду  площею _________ га, яка знаходиться за межами населених пунктів, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується в _________________ сільській (селищній) раді, строком на _________________. для_____________________________________________________________________,

                    (цільове призначення земельної ділянки)

Перелік документів, що додаються: 

· 1) документи,  що посвідчують право власності на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на цій земельній ділянці (у разі наявності на земельній  ділянці  будівель,  споруд);

· 2) копія установчих документів для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· 3) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки;

· 4) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу);

· 5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· 6) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

· 7) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки/технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості);

· 8) технічна документація щодо грошової оцінки землі. ____________                                  
_________________                        _________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-3а
Видача рішення про  передачу в оренду земельних ділянок  

державної  власності

 (для громадян)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу використання та  охорони земель, природних ресурсів, господарського забезпечення та врегулювання відносин власності управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	10.
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом дев’ятого дня

	11.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого-дванадцятого  днів

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого-дванадцятого  днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом тринадцятого-чотирнадцятого днів


	12.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше чотирнадцятого дня

	13.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	14.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	14

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	14


Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-3б
Видача рішення про  передачу в оренду земельних ділянок  

державної  власності

 (для суб’єктів господарювання)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів виконавцю (юридичному відділу апарату райдержадміністрації) для опрацювання і підготовки проекту розпорядження або мотивованої відмови у його наданні
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого днів

	4.
	Підготовка проекту розпорядження або мотивованої відмови у його наданні
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього та четвертого днів

	5.
	Погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або передача проект листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу) голові райдержадміністрації для підписання
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом  четвертого та п’ятого днів


	6.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	7.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	8.
	Передача розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу) державному адміністратору райдержадміністрації
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня 

	9.
	Запис у листі проходження документа про факт здійснення дозвільної процедури
	Державний адміністратор райдержадміністрації


	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня

	10.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Державний адміністратор райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 
Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


	[image: image5.jpg]HOBOMNCKOBCHKA PAVIOHHA
[EPXABHA AAMIHICTPALIIA




	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-4
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача рішення про  передачу в оренду нерозподілених 

(невитребуваних) земельних ділянок
 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122, 124 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 8, 13, 25, 30 Закону України «Про землеустрій», ст. ст. 3, 6, 14-19, 21 Закону України «Про оренду землі», ст.ст. 5, 13 Закону України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності  вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

3) викопіювання  з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

4) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

5) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

6) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки або технічна документація (технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості); технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж частини земельної ділянки, на яку поширюється право суборенди, сервітуту; технічна документація із землеустрою щодо поділу та об'єднання земельних ділянок).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 —

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 —

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається в місячний термін з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п.10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення про передачу в оренду земельної ділянки; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки в оренду або передача в оренду цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 

5) відмова  від  укладення  договору  оренди на запропонованих умовах;

6) невідповідність розміру, цільового призначення та функціонального використання земельної ділянки, яку має намір орендувати одержувач адміністративної послуги, вимогам Земельного кодексу України.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про  передачу в оренду земельних ділянок, що перебувають у  спільній колективній власності громадян (невитребувані землі), яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Бєліку С.П.

	
	___________________________________

	
	                         (П.І.Б. заявника)
_________________________________________

	
	що мешкає за адресою/юридична адреса


	
	____________________________________

	
	____________________________________

	
	


______________________________________
                                                                                        (тЕЛ)

заява

Прошу надати в оренду земельну ділянку  сільськогосподарського призначення №______  загальною площею _________ га із невитребуваних земель, розташованих   за межами населеного пункту, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується в ___________________  сільській (селищній) раді, для ведення товарного сільськогосподарського виробництва строком на _______ років.

Перелік документів, що додаються: 

· копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· викопіювання  з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

· копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

· проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки або відповідна технічна документація 
 __________________                                   
                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 


	"___" ____________ 2017 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

            Маслич Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-4
Видача рішення про  передачу в оренду нерозподілених 
(невитребуваних)   земельних ділянок 

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу використання та  охорони земель, природних ресурсів, господарського забезпечення та врегулювання відносин власності управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника голові районної комісії з питань розпорядження землями державної власності для організації розгляду поданих документів на засіданні 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього – п’ятого днів

	9.
	Проведення засідання районної комісії з питань розпорядження землями державної власності
	Голова районної комісії з питань розпорядження землями державної власності, яким за посадою є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	П
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	10.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову 
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області, управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	У
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	11.
	Підписання та направлення листа-відповіді суб’єкту звернення про результати розгляду його звернення
	Голова районної комісії з питань розпорядження землями державної власності, яким за посадою є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	12.
	Погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або передача проект листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	П

У
	Протягом шостого – тринадцятого днів

	10.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – тринадцятого днів

	11.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – тринадцятого днів

	12.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	13.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	14

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	14


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-5
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача рішення про  передачу у власність земельних ділянок державної власності

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 116, 118, 122 Земельного кодексу України,  ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 8, 13, 25, 30 Закону України «Про землеустрій»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності  вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

3) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

8) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки або технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	— 

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 —

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається у  двотижневий  строк  з  дня  отримання  проекту землеустрою  щодо  відведення  земельної ділянки, а в разі необхідності    здійснення обов'язкової державної експертизи землевпорядної документації згідно із законом -  після отримання позитивного висновку такої експертизи.

У разі розроблення технічної документації із землеустрою – у місячний термін з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 інформаційної картки).

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки у приватну власність або передача в приватну власність цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 
4)  відсутність проекту щодо організації території.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про  передачу власність земельних ділянок державної власності, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

 

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Лебедєву Б.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


заява

Прошу передати у приватну власність земельну ділянку загальною  площею 0,10 га, розташовану за межами населеного пункту, на території, що згідно державного земельного кадастру враховується в _________________ сільській (селищній) раді, для індивідуального дачного будівництва.
Перелік документів, що додаються: 

· 1) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

· 2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· 3) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

· 4) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

· 5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· 6) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

· 7) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки або технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості).
____________                           _________________                                   __________________ 

                    (дата)                                       (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 


	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-5а
«Видача рішення про передачу у власність земельних ділянок державної власності»
 (для громадян)
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу використання та  охорони земель, природних ресурсів, господарського забезпечення та врегулювання відносин власності управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	10
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом дев’ятого дня

	11.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого-дванадцятого  днів

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого-дванадцятого  днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом тринадцятого-чотирнадцятого днів

	14.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше чотирнадцятого дня

	15.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	14

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	14


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-5б
«Видача рішення про передачу у власність земельних ділянок державної власності»
(для суб’єктів господарювання)

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів виконавцю (юридичному відділу апарату райдержадміністрації) для опрацювання і підготовки проекту розпорядження або мотивованої відмови у його наданні
	Державний адміністратор райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого днів

	4.
	Підготовка проекту розпорядження або мотивованої відмови у його наданні
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього та четвертого днів

	5.
	Погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або передача проект листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу) голові райдержадміністрації для підписання
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом  четвертого та п’ятого днів

	6.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	7.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	8.
	Передача розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні дозволу) державному адміністратору райдержадміністрації
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня 

	9.
	Запис у листі проходження документа про факт здійснення дозвільної процедури
	Державний адміністратор райдержадміністрації


	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня

	10.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Державний адміністратор райдержадміністрації


	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше десятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 
Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-6
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача рішення про  передачу у власність

нерозподілених (невитребуваних) земельних ділянок 

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 116, 118, 122 Земельного кодексу України,  ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 8, 13, 25, 30 Закону України «Про землеустрій», ст.ст. 5, 7, 8, 13 Закону України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності  вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) сертифікат на право на земельну частку (пай);

3) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд);
4) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

5) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

6) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

7) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

8) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

9) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки або технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості).


	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	— 

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 —

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається у  двотижневий  строк  з  дня  отримання  проекту землеустрою  щодо  відведення  земельної ділянки, а в разі необхідності    здійснення обов'язкової державної експертизи землевпорядної документації згідно із законом -  після отримання позитивного висновку такої експертизи.

У разі розроблення технічної документації із землеустрою – у місячний термін з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 інформаційної картки).

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки у приватну власність або передача в приватну власність цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 
4)  відсутність проекту щодо організації території.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про  передачу власність земельних ділянок державної  власності, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

 

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Бєліку С.П.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	______________________________________

	
	______________________________________

	
	тел. ______________________


заява
Прошу передати у приватну власність земельну ділянку № _____________ сільськогосподарського призначення загальною  площею _________ га, із невитребуваних земель колишнього КСП ________________________, розташованих за межами населеного пункту, на території, що згідно державного земельного кадастру враховується в ____________________ сільській (селищній) раді для ведення товарного сільськогосподарського виробництва.

Перелік документів, що додаються: 

· 1) сертифікат на право на земельну частку (пай);

· 2) документи,  що посвідчують право  власності  на  нерухоме майно (будівлі та споруди), розташоване   на  цій  земельній  ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 

· 3) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· 4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

· 5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

· 6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· 7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

· 8) проект землеустрою щодо відведення земельної ділянки або технічна документація із землеустрою щодо встановлення меж земельної ділянки в натурі (на місцевості).
____________                           _________________                                   __________________ 

                    (дата)                                       (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)
Заповнюється адміністратором: 
	"___" ____________ 2017 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

                Маслич Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-6
«Видача рішення про  передачу у власність

нерозподілених (невитребуваних) земельних ділянок» 

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом шостого-дев’ятого днів

	10
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом дев’ятого дня

	11.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого-дванадцятого  днів

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого-дванадцятого  днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом тринадцятого-чотирнадцятого днів

	14.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше чотирнадцятого дня

	15.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше чотирнадцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	14

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	14


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-7
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача сертифіката на право на земельну частку (пай) 

 (назва адміністративної послуги)

	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53,
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 2, 5, 13 Закону України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Рішення суду про видачу сертифіката на право на земельну частку (пай)

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява;

2) копія рішення суду про видачу сертифіката на право на земельну частку (пай) ;

3) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 —

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 —

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається у місячний термін з моменту надходження заяви та необхідних документів, передбачених п. 10 Інформаційної картки

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення про видачу сертифіката на право на земельну частку (пай); 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах;

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про видачу сертифіката на право на земельну частку (пай) взамін втраченого, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви.

 


	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Старцеву М.С.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


заява
Прошу видати сертифікат на право на земельну частку (пай) на підставі рішення _________________ суду від ______________ за справою __________

Перелік документів, що додаються: 
· копія паспорта, ідентифікаційного кода заявника

· копія рішення суду про видачу сертифіката на право на земельну частку (пай) ;

· копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа    (у разі потреби)

_________________                        ______________                                  __________________ 

                    (дата)                           (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 


	"___" ____________ 2014  р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

МАСЛИЧ Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-7
«Видача сертифіката на право на земельну частку (пай)» 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	10.
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом п’ятнадцятого дня

	11.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	14.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	15.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-8
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Видача дубліката сертифіката на право на земельну частку (пай) взамін втраченого

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1. 
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53 
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2. 
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3. 
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4. 
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області




	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 2, 5, 13 Закону України «Про порядок виділення в натурі (на місцевості) земельних ділянок власникам земельних часток (паїв)»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Втрата сертифіката на право на земельну частку (пай)

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява;

2) копія оголошення, опублікованого у друкованому засобі масової інформацію про втрату та визнання недійсним сертифікату  на право на земельну частку (пай);
3) довідка Новопсковського РВ ГУМВС України в Луганській області щодо дійсності звернення до органів міліції з приводу втрати сертифікату на право на земельну частку (пай);

4) довідка Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області щодо дійсності одержання сертифікату на право на земельну частку (пай) ;
5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

6) довідка державної нотаріальної контори або нотаріуса щодо відкриття спадкової справи та визнання заявника спадкоємцем (у разі необхідності).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 —

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 —

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається у місячний термін з моменту надходження заяви та необхідних документів, передбачених п. 10 Інформаційної картки

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення про видачу дубліката сертифіката на право на земельну частку (пай); 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах;

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про видачу дубліката сертифіката на право на земельну частку (пай) взамін втраченого, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Бєліку С.П.

	
	___________________________________

	
	___________________________________
___________________________________
(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


заява

  Прошу видати дублікат сертифіката на право на земельну частку (пай) взамін втраченого серія __ № _____________ від _____________________, виданий на ім’я ________________ _____________________________________________________________

(зазначається де,  коли  і за яких обставин втрачено)

Перелік документів, що додаються: 

1) копія оголошення, опублікованого у друкованому засобі масової інформацію про втрату та визнання недійсним сертифікату  на право на земельну частку (пай);
2) довідка Новопсковського РВ ГУМВС України в Луганській області щодо дійсності звернення до органів міліції з приводу втрати сертифікату на право на земельну частку (пай);

3) довідка Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області щодо дійсності одержання сертифікату на право на земельну частку (пай) ;

4) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

5) довідка державної нотаріальної контори або нотаріуса щодо відкриття спадкової справи та визнання заявника спадкоємцем (у разі необхідності).
____________                           _________________                                   __________________ 

                    (дата)                                       (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 


	"___" ____________ 2015 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

              Р.О.Маслич
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-8
«Видача дубліката сертифіката на право на земельну частку (пай) 

взамін втраченого» 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	8.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	9.
	Передача пакету документів заявника Відділу Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області на перевірку та надання пропозицій
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	10.
	Перевірка поданих документів, підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	11.
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області
	В
	Протягом п’ятнадцятого дня


	12.
	Розгляд пропозицій та направлених проектів документів, погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або доопрацювання проекту розпорядження, його погодження, або підготовка проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	13.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	14.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	15.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	16.
	Передача підготовленого розпорядження чи візування листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	17.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-9
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Надання згоди на поновлення договору оренди землі

 (назва адміністративної послуги)

Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	провулок Кірова, 1, смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	прийом одержувачів адміністративних послуг здійснюється з понеділка по п’ятницю - з 08:00 до 17:00, перерва з 12.00 до 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122, 124 Земельного кодексу України, 
ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 8, 13, 25, 30 Закону України «Про землеустрій», ст.ст. 4, 33 Закону України «Про оренду землі»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Закінчення  строку,  на  який було укладено договір оренди землі



	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява (лист-повідомлення  про  поновлення  договору оренди землі), у якій зазначається дата укладання договору, дата реєстрації та реєстраційний номер договору, площа орендованої земельної ділянки за цим Договором;

2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

3) копія договору оренди землі щодо поновлення якого звертається суб’єкт звернення;

4) проект додаткової угоди про поновлення договору оренди землі;

5) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається в місячний термін з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п.9 Інформаційної картки)

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  прийняття рішення про поновлення договору оренди земельної ділянки; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) відмова від поновлення договору оренди на запропонованих умовах;

5) неналежне  виконання орендарем обов'язків за  умовами договору оренди землі щодо поновлення якого звертається суб’єкт звернення.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про  поновлення договору оренди землі, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	16.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви (листа-повідомлення). 


 

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Лебедєву Б.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


ЗАЯВА

(ЛИСТ – ПОВІДОМЛЕННЯ)

Прошу поновити договір оренди землі, укладений __________, зареєстрований ___________________ за № __________ щодо оренди земельної ділянки 

_____________________________________________________________________________ 

(цільове призначення земельної ділянки)

площею _________га, _________________________________, що перебуває у державній власності, межі якої визначені в натурі, розташованої за межами населеного пункту, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується в ______________________________________сільській, селищній ради строком на       ______
(назва сільської, селищної ради)                                                                                                          (строк оренди)

_______для _________________________________________________________________,  

(мета використання)

та укласти додаткову угоду, проект якої додається до даного листа на ____ аркушах.

Перелік документів, що додаються: 

1) ________________________________________________________________ 

2) ________________________________________________________________ 

____________                      _________________                     __________________ 

                  (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 


	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-9
«Надання згоди на поновлення договору оренди землі» 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	3.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	4.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	5.
	Передача пакету документів заявника голові районної комісії з питань розпорядження землями державної власності для організації розгляду поданих документів на засіданні 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього – п’ятого днів

	6.
	Проведення засідання районної комісії з питань розпорядження землями державної власності
	Голова районної комісії з питань розпорядження землями державної власності, яким за посадою є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	П
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	7.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову 
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області, управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	У
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	8.
	Підписання та направлення листа-відповіді суб’єкту звернення про результати розгляду його звернення
	Голова районної комісії з питань розпорядження землями державної власності, яким за посадою є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	9.
	Погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або передача проект листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	П

У
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	10.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	11.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	12.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше тридцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-10
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Внесення змін до договору оренди землі 

(назва адміністративної послуги)

Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

 

 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	провулок Кірова, 1, смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	прийом одержувачів адміністративних послуг здійснюється з понеділка по п’ятницю - з 08:00 до 17:00, перерва з 12.00 до 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	ст.ст. 17, 122 Земельного кодексу України, 
ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст.ст. 4, 30 Закону України «Про оренду землі»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	—

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	—

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Зміна істотних умов договору (витребування земельної ділянки її власником, зміна нормативної грошової оцінки земельної ділянки, необхідність застосування індексу або коефіцієнту індексації, зміна реквізитів юридичної особи, яка є орендарем за договором, тощо)

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій обґрунтовується необхідність внесення змін до Договору оренди землі, зазначається суть змін, які необхідно внести до договору оренди землі, його реєстраційний номер та дата реєстрації;

2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

3)  копія довіреності,  на  підставі   якої   інтереси   заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

4) проект додаткової угоди;

5) копія договору оренди землі щодо внесення змін до якого звертається одержувач послуги;

6) довідка про змінені реквізити на бланку, завіреному печаткою юридичної особи; довідка сільської (селищної) ради про витребування земельної ділянки; копія правовстановлюючого документа, що підтверджує факт витребування земельної ділянки (у разі необхідності); 

7) інші документи, що обґрунтовують необхідність внесення змін до Договору оренди землі.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку.  

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 —

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 —

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається в місячний термін з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п.9 Інформаційної картки)

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання документів, необхідних для  прийняття рішення про внесення змін до договору оренди землі; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) відмова від укладення додаткової угоди до договору оренди землі на запропонованих умовах.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення  про внесення змін до договору оренди землі, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова.  

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку. 

	16.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви (листа-повідомлення). 


 

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Лебедєву Б.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


ЗАЯВА

Прошу внести зміни до договору оренди землі, укладеного ___________, зареєстрованого ________________ за  № ____________________ щодо оренди земельної ділянки ______________________________________________________________________

(цільове призначення земельної ділянки)

площею _________га, _________________________________, що перебуває у державній 

                                                              (категорія земель) 

власності, межі якої визначені в натурі, розташовану за межами населеного пункту, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується в ______________

сільській (селищній) раді у зв’язку з ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

та укласти додаткову угоду, проект якої додається на ____ аркушах.

Перелік документів, що додаються: 

· 1) письмова заява, у якій обґрунтовується необхідність внесення змін до Договору оренди землі, зазначається суть змін, які необхідно внести до договору оренди землі, його реєстраційний номер та дата реєстрації;

· 2) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· 3)  копія довіреності,  на  підставі   якої   інтереси   заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· 4) проект додаткової угоди;

· 5) копія договору оренди землі щодо внесення змін до якого звертається одержувач послуги;

· 6) довідка про змінені реквізити на бланку, завіреному печаткою юридичної особи; довідка сільської (селищної) ради про витребування земельної ділянки; копія правовстановлюючого документа, що підтверджує факт витребування земельної ділянки (у разі необхідності); 

· 7) інші документи, що обґрунтовують необхідність внесення змін до Договору оренди землі.
____________                      _________________                     __________________ 

            (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)


	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-10
«Внесення змін до договору оренди землі» 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	3.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	4.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	5.
	Передача пакету документів заявника голові районної комісії з питань розпорядження землями державної власності для організації розгляду поданих документів на засіданні 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього – п’ятого днів

	6.
	Проведення засідання районної комісії з питань розпорядження землями державної власності
	Голова районної комісії з питань розпорядження землями державної власності, яким за посадою є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	П
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів


	7.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову 
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації, Відділ Держземагентства у Новопсковському районі Луганської області, управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	У
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	8.
	Підписання та направлення листа-відповіді суб’єкту звернення про результати розгляду його звернення
	Голова районної комісії з питань розпорядження землями державної власності, яким за посадою є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	9.
	Погодження проекту розпорядження з відповідними посадовими особами та передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації для підписання або передача проект листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	П

У
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	10.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого – двадцять дев’ятого днів

	11.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання, але не пізніше тридцятого дня

	12.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Після підписання та реєстрації, але не пізніше тридцятого дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-11
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	 

	Видача будівельного паспорту  забудови земельної ділянки
 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53 
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації

Луганської  області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст. 27 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності» 

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Мінрегіону України від 05.07.2011 № 103, зареєстрований у Мін’юсті 22.07 2011 за № 902/19640 «Про затвердження Порядку видачі будівельного паспорта забудови земельної ділянки» 



	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення та забудова присадибної ділянки

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. заява

2. засвідчена в установленому порядку копія документів про право власності (користування) земельною ділянкою; 
3.  ескіз намірів забудови

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги

	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто 


	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	 безоплатно

	
	У разі платності:

	13.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	-

	14.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	- 

	15.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- 

	16.
	Строк надання адміністративної послуги
	протягом десяти робочих днів 

	17.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Невідповідність поданих документів вимогам пункту 10  цієї інформаційної картки

2. Виявлення у поданих документах недостовірної інформації.
3. Неправильно оформлені документи (незаповнені або заповнені частково).  

	18.
	Результат надання адміністративної послуги
	 Видача будівельного паспорта  забудови земельної ділянки  або мотивована відмова

	19.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Будівельний паспорт або мотивована відмова одержується особисто відповідно до робочого графіка відділу містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва райдержадміністрації

	20.
	Примітка
	 

*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


Начальнику відділу містобудування

архітектури, житлово-комунального          

господарства та будівництва

Новопсковської райдержадміністрації

Похідняк Т.М.

 ________________________________

________________________________

 (П.І.Б. заявника)

Паспорт: серія______ № ____________

Адреса реєстрації: ___________________

_________________________________

_________________________________

ЗАЯВА

на видачу будівельного паспорта
        Прошу надати будівельний паспорт забудови земельної ділянки загальною 
площею _____ га,  посвідчену_________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(документ, що посвідчує право власності або користування земельною ділянкою)

Яка розташована _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(місце знаходження земельної ділянки)

До заяви додається: 
· 1)  засвідчена в установленому порядку копія документів, що засвідчує право     власності або користування земельною ділянкою; 
· 2) засвідчена в установленому порядку згода співвласників земельної ділянки (житлового будинку)на забудову зазначеної земельної ділянки;
· 3) ескіз намірів забудови  (місце розташування будівель та споруд на земельній ділянці, фасади, максимальні відмітки висотності, плани поверхів об’єктів, перелік систем інженерного забезпечення, відстані до сусідніх земельних ділянок);
· 4) проект будівництва (за наявності).    
Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-11
«Видача будівельного паспорту забудови земельної ділянки» 
	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Підготовка будівельного паспорту забудови земельної ділянки
	 Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В 
	Протягом другого – дев’ятого днів

	6.
	Передача підготовленого  будівельного паспорту забудови земельної ділянки адміністратору ЦНАП
	  Спеціаліст відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом дев’ятого - десятого днів

	7.
	Повідомлення замовника про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом телефонного зв’язку або направлення йому  листа
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше   десятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


  Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-12
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Внесення змін до будівельного паспорту  забудови земельної ділянки
 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53 
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації

Луганської  області



	  Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст. 27 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності» 

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Мінрегіону України від 05.07.2011 № 103, зареєстрований у Мін’юсті 22.07 2011 за № 902/19640 «Про затвердження Порядку видачі будівельного паспорта забудови земельної ділянки» 



	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення та забудова присадибної ділянки

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1). заява

2). засвідчена в установленому порядку копія документів про право власності (користування) земельною ділянкою; 
3). ескіз намірів забудови

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто 


	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	 безоплатно

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	-

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	- 

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- 

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	протягом десяти робочих днів 

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Невідповідність поданих документів вимогам пункту 10  цієї інформаційної картки

2. Виявлення у поданих документах недостовірної інформації.
3. Неправильно оформлені документи (незаповнені або заповнені частково).  

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	 Видача будівельного паспорта  забудови земельної ділянки  або мотивована відмова

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Будівельний паспорт або мотивована відмова одержується особисто відповідно до робочого графіка відділу містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва райдержадміністрації

	17.
	Примітка
	 

*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


Начальнику відділу містобудування

архітектури, житлово-комунального

господарства та будівництва

Новопсковської райдержадміністрації

Похідняк Т.М.

___________________________

___________________________

(П.І.Б. заявника)

Паспорт: серія______ № __________

Адреса реєстрації: _______________________

_________________________________

_________________________________

ЗАЯВА

на внесення змін будівельного паспорта
        Прошу внести зміни до будівельного паспорту забудови земельної ділянки загальною площею _____ га,   посвідчену_____________________________________________________

_______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(документ, що посвідчує право власності або користування земельною ділянкою)

Яка розташована _____________________________________________________________

                              _____________________________________________________________

(місце знаходження земельної ділянки)

До заяви додається:  
· 1) примірник будівельного паспорта замовника; 
· 2)  ескізні наміри змін (місце розташування будівель та споруд на земельній ділянці, фасади, максимальні відмітки висотності, плани поверхів об’єктів, перелік систем інженерного забезпечення, відстані до сусідніх земельних ділянок);
     __________                                    __________                                             _________________          

         (дата)                                                             (підпис)                                                         (прізвище, ім’я, по батькові)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-12
«Внесення змін до будівельного паспорту забудови земельної ділянки» 
	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Внесення змін до будівельного паспорту забудови земельної ділянки
	 Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В 
	Протягом другого – дев’ятого днів

	6.
	Передача підготовленого  будівельного паспорту забудови земельної ділянки зі змінами адміністратору ЦНАП
	  Спеціаліст відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом дев’ятого- десятого днів

	7.
	Повідомлення замовника про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом телефонного зв’язку або направлення йому  листа
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше   десятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-13
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	
	
	

	Надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
(назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53 
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	з понеділок, середа,  п’ятниця - з 08:00 до 17:00; вівторок, четвер - 
з 8-00 до 20-00; субота - з 8-00 до 16-00; перерва з 12.12 до 13.00;

вівторок, четвер - без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301, 21272

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської районної державної адміністрації

Луганської  області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст. 29 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності»


	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Мінрегіон України від 07.07.2011 № 109, зареєстрований у Мін’юсті 22.07.2011 за № 912/19650 «Про затвердження Порядку надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки, їх склад та зміст»



	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення  та необхідність забудови території

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. заява

2. засвідчена в установленому порядку копія документів про право власності (користування) земельною ділянкою; 
3. ситуаційний план (схема) щодо місцезнаходження земельної ділянки (у довільній формі);
4. викопіювання з топографо-геодезичного плану М 1:2000;

5. кадастрова довідка з містобудівного кадастру (у разі наявності);

6. черговий кадастровий план (витяг із земельного кадастру – за умови відсутності містобудівного кадастру); 

7. фотофіксація земельної ділянки (з оточенням);

8. містобудівний розрахунок  з техніко-економічним показниками запланованого об’єкта будівництва.
…

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто.


	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	 безоплатно

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	-

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	- 

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- 

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	протягом десяти робочих днів 

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Невідповідність поданих документів вимогам пункту 10  цієї інформаційної картки

2. Виявлення у поданих документах недостовірної інформації.
3. Неправильно оформлені документи (незаповнені або заповнені частково).  

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	 Містобудівні умови та обмеження  забудови земельної ділянки підписані начальником відділу або мотивована відмова

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Містобудівні умови та обмеження  забудови земельної ділянки підписані начальником відділу або мотивована відмова одержується особисто відповідно до робочого графіка відділу містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва райдержадміністрації


	17.
	Примітка
	 

*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

Начальнику відділу містобудування, 

архітектури, ЖКГ та будівництва 

Новопсковської райдержадміністрації

Похідняк Т.М.



___________________________________

___________________________________

____________________________________

       (керівник або уповноважена особа)

____________________________________

____________________________________

  (назва підприємства, установи, організації)

Код ЄДРПОУ:  ________________________
Адреса реєстрації: ______________________

______________________________________ 

ЗАЯВА

на надання містобудівних умов і обмежень забудови земельної ділянки

Прошу   надати   містобудівні  умови  та  обмеження  забудови   земельної ділянки загальною площею  _______ га, посвідчену_____________________________________  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (документ, що посвідчує право власності або користування земельною ділянкою)

яка розташована  ______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                         (місце знаходження земельної ділянки)

До заяви додається**:

· 1) засвідчена в установленому порядку копія документів, що засвідчує право власності (користування) земельною ділянкою; 
· 2)  ситуаційний план (схема) щодо місцезнаходження земельної ділянки (у довільній формі);
· 3) викопіювання з топографо-геодезичного плану М 1:2000;
· 4) кадастрова довідка з містобудівного кадастру (у разі наявності);
· 5) черговий кадастровий план (витяг із земельного кадастру – за умови відсутності містобудівного кадастру);
· 6) фотофіксація земельної ділянки (з оточенням);
· 7) містобудівний розрахунок  з техніко-економічним показниками запланованого об’єкта будівництва.
      __________                                                     __________                                    _________________________           

         (дата)                                                             (підпис)                                          (прізвище, ім’я, по батькові)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-13
«Надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки» 
	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Підготовка містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	 Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В 
	Протягом другого – дев’ятого днів

	6.
	Передача підготовлених  містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки адміністратору ЦНАП
	  Спеціаліст відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом дев’ятого - десятого днів

	7.
	Повідомлення замовника про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом телефонного зв’язку або направлення йому  листа
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше   десятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


  Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-14
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Видача паспорту прив’язки тимчасової споруди для

 провадження підприємницької діяльності
(назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –22230, 21946

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської райдержадміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	  Про регулювання містобудівної діяльності, від 17.02.2011 № 3038-УІ, ст. 28

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	 Про затвердження Порядку розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності

Наказ від 21.10.2011 № 244, зареєстрований у Мін’юсті

 № 1330/20068

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	 -

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява замовника

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	До заяви замовником додаються:

1)  Схему розміщення ТС;

2) Ескізи фасадів ТС у кольорі М 1:50 (для стаціонарних ТС), які виготовляє суб’єкт господарювання, що має ліцензію на виконання проектних робіт, або архітектор, який має відповідний кваліфікаційний сертифікат;

3) Схему благоустрою прилеглої території, складену замовником або суб’єктом підприємницької діяльності, які має відповідну ліцензію, архітектором, який має відповідний кваліфікаційний сертифікат, відповідно до Закону України «Про благоустрій населених пунктів України»;

4) Технічні умови щодо інженерного забезпечення (за наявності), отримані замовником у балансоутримувача відповідних інженерних мереж.

Зазначені документи замовником отримуються самостійно.

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки)  

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	До десяти робочих днів з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) подання неповного пакета документів, визначених пунктом 10 інформаційної картки;

2)подання недостовірних відомостей зазначених у п.10 інформаційної картки. 

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	    Паспорт прив’язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності  підписаний  начальником відділу

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	   Паспорт прив’язки тимчасової споруди або мотивована відмова одержується особисто  

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


Додаток   до інформаційної картки адміністративної

послуги «Видача  паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження підприємницької діяльності»
Начальнику відділу містобудування

архітектури, житлово-комунального

господарства та будівництва

Новопсковської райдержадміністрації

Похідняк Т.М.

______________________________________

______________________________________

(П.І.Б. заявника)

Паспорт: серія______ № ________________

Адреса реєстрації: _______________________

_______________________________________

_______________________________________
Тел:__________________________________
ЗАЯВА

на видачу  паспорту  прив’язки тимчасової споруди  
для провадження  підприємницької діяльності 

        Прошу надати паспорт  прив’язки тимчасової споруди  для провадження підприємницької діяльності за адресою _________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(місце знаходження земельної ділянки)

До заяви додається:   
· 1) Схема розміщення ТС;
· 2) Ескізи фасадів ТС у кольорі М 1:50 (для стаціонарних ТС), які виготовляє суб’єкт господарювання, що має ліцензію на виконання проектних робіт, або архітектор, який має відповідний кваліфікаційний сертифікат;
· 3) Схему благоустрою прилеглої території, складену замовником або суб’єктом підприємницької діяльності, які має відповідну ліцензію, архітектором, який має відповідний кваліфікаційний сертифікат, відповідно до Закону України «Про благоустрій населених пунктів України»;
· 4) Технічні умови щодо інженерного забезпечення (за наявності), отримані замовником у балансоутримувача відповідних інженерних мереж.

     __________                                    __________                                             _________________          

         (дата)                                                             (підпис)                                                         (прізвище, ім’я, по батькові)

Заповнюється адміністратором центру: 

	"___" ____________ 2015 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

____________________МАСЛИЧ Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-14
«Видача паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження

 підприємницької діяльності » 
	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Підготовка паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження підприємницької діяльності 
	 Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В 
	Протягом другого – дев’ятого днів

	6.
	Передача підготовленого    паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження підприємницької діяльності адміністратору ЦНАП
	  Спеціаліст відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом дев’ятого - десятого днів

	7.
	Повідомлення замовника про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом телефонного зв’язку або направлення йому  листа
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше   десятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
	

	[image: image14.jpg]HOBOMNCKOBCHKA PAVIOHHA
[EPXABHA AAMIHICTPALIIA




	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-15

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	«Внесення змін до Паспорту прив’язки тимчасової споруди для провадження  підприємницької діяльності»
 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков, Новопсковський район, Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –22230, 21946

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва Новопсковської райдержадміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	ст. 28 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності» 

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Мінрегіону України від 21.10.2011 № 244, зареєстрований у Мін’юсті 22.11. 2011 № 1330/20068 «Про затвердження Порядку розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності»



	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення та забудова території

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.  заява

2. Схема розміщення ТС;

3. Ескізи фасадів ТС у кольорі М 1:50 (для стаціонарних ТС), які виготовляє суб’єкт господарювання, що має ліцензію на виконання проектних робіт, або архітектор, який має відповідний кваліфікаційний сертифікат;

4. Схема благоустрою прилеглої території, складену замовником або суб’єктом підприємницької діяльності, які має відповідну ліцензію, архітектором, який має відповідний кваліфікаційний сертифікат, відповідно до Закону України «Про благоустрій населених пунктів України»;

5. Технічні умови щодо інженерного забезпечення (за наявності), отримані замовником у балансоутримувача відповідних інженерних мереж.

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто.


	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	 безоплатно

	 
	У разі платності:

	13.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	-

	14.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	- 

	15.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- 

	16.
	Строк надання адміністративної послуги
	протягом десяти робочих днів 

	17.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Невідповідність поданих документів вимогам пункту 10  цієї інформаційної картки

2. Виявлення у поданих документах недостовірної інформації.
3. Неправильно оформлені документи (незаповнені або заповнені частково).  

	18.
	Результат надання адміністративної послуги
	 Паспорт прив’язки  тимчасових споруд (ТС) для провадження підприємницької діяльності або мотивована відмова

	19.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Паспорт прив’язки  тимчасових споруд (ТС) для провадження підприємницької діяльності або мотивована відмова одержується особисто відповідно до робочого графіка відділу містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та будівництва райдержадміністрації

	20.
	Примітка
	 

*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-15
«Внесення зміни до паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження

 підприємницької діяльності » 
	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Внесення змін до паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження підприємницької діяльності 
	 Начальник відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В 
	Протягом другого – дев’ятого днів

	6.
	Передача підготовленого    паспорту  прив’язки тимчасової споруди  для провадження підприємницької діяльності зі змінами адміністратору ЦНАП
	  Спеціаліст відділу містобудування, архітектури, ЖКГ та будівництва  райдержадміністрації
	В
	Протягом дев’ятого - десятого днів

	7.
	Повідомлення замовника про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом телефонного зв’язку або направлення йому  листа
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше   десятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-16
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Видача атестату  виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктам господарювання (крім  особистих селянських  господарств та фізичних  осіб)
(назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Управління агропромислового розвитку Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	ст. 11 Закону України «Про молоко та молочні продукти»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Наказ Міністерства аграрної політики України від 21 січня 2005 року № 23/17 «Порядку  проведення  атестації  виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктів господарювання» зареєстрований в Міністерстві юстиції України 26 січня 2005 року за № 99/10379

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	__



	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	__

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	 1) заява ( додаток 1 порядку проведення атестації виробництва молока);

 2) відомості, які засвідчують, що їх технічні можливості забезпечують виробництво молока відповідно до вимог нормативних документів ( додаток 2 порядку проведення атестації виробництва молока) до відомостей додаються копії, завірені  печаткою за питаннями, наведеними у додатку 2:
 З виробництва молока і молочної сировини:

 1. Назва суб’єкта господарювання, що атестується.

 2. Чисельність та стан дійного поголів’я.

 3. Інформація про:

 - ідентифікацію та стан тварин;

 - утримання та годівлю тварин;

 - ветеринарно-санітарний стан виробничих приміщень та прилеглої території (водопостачання, каналізація, освітлення, вентиляція повітря);

 - стан обладнання (молочного, холодильного) для виробництва та транспортування молока і молочної сировини.

 4. Стан лабораторії з визначення якості молока.

 5. Загальна кількість працюючих, їх підготовка та кваліфікація.

 6. Інша інформація, надана суб’єктом господарювання.

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява та відповідні документи до заяви на право виробництва молока приймаються за описом, копія видається заявнику з відміткою про дату  прийняття документів.

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	 Протягом 3-х днів після отримання документів територіальний орган виконавчої влади з питань аграрної політики направляє їх представникам відповідних огранів виконавчої влади, що входять до складу комісії, для опрацювання та підготовки відповідних висновків щодо можливості атестації виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів.

 Атестаційною комісією впродовж місяця перевіряються надані документи. 

 Про залишення заяви без розгляду суб’єктам господарювання повідомляється в письмовій формі із зазначенням підстав такого рішення атестаційної комісії у 10-денний термін із дня отримання заяви. Після усунення причин, що були підставою для винисення рішення про залишення заяви без розгляду, суб’єкт господарювання може повторно подати заяву, яка розглядається в установленому порядку.

 Суб’єкт господарювання має право повторно подати до атестаційної комісії заяву не раніше ніж через три місяці з дати прийняття рішення про відмову за умови усунення виявлених недоліків.  (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	 1) заява підписана особою, яка не має на це повноважень;

 2) виявлена недостовірність даних у заяві та документах, наданих до заяви на атестацію виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів. 

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	 52 календарних дня.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	 Видача атестата вручається під розпис в книзі реєстрації.

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


Додаток   до інформаційної картки

адміністративної послуги «Видача атестату виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктам господарювання (крім особистих селянських господарств та фізичних осіб)»
Начальнику управління агропромислового розвитку Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

_____________________________
_____________________________

_____________________________

_____________________________ 

що мешкає за адресою:

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Тел.:________________________
Заява

Прошу надати дозвіл на атестацію виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів для отримання «Атестата виробництва молока».

Перелік документів, що додаються (згідно з інформаційною карткою).

· 1) письмова заява, (додаток 1 порядку проведення атестації виробництва молока), у якій зазначається назва підприємства, місце знаходження, форма власності, види діяльності, ідентифікаційний код за ЄДРПОУ (ідентифікаційний номер), банківські реквізити, орган державної реєстрації, реєстраційний номер та дата реєстрації, підпорядкованість.
· 2) відомості, які засвідчують, що їх технічні можливості забезпечують виробництво молока відповідно до вимог нормативних документів (додаток 2 порядку проведення атестації виробництва молока) до відомостей додаються копії, завірені печаткою за питаннями, наведеними у додатку 2 в яких відображається: інформація про підприємство, наявність дійного стада, стан здоров’я стада (надається ветеринарний документ, який засвідчує епізоотичне благополуччя господарства, що видається державною установою ветеринарної медицини), інформація про ідентифікацію і реєстрацію тварин (надається витяг тварин про ідентифікацію і реєстрацію великої рогатої худоби, який видається ДП «Агентство з ідентифікації і реєстрації тварин» за запитом суб’єкта господарювання), утримання тварин, годівля і напування тварин, ветеринарно-санітарний стан території ферми та виробничих приміщень, стан обладнання для виробництва, зберігання та транспортування молока, наявність і стан лабораторії з визначення якості молока, загальна кількість працюючих, їх кваліфікація, інша інформація.

 ____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-16
«Видача атестату  виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктам господарювання ( крім  особистих селянських  господарств та фізичних  осіб)»

	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту відділу економічного аналізу, фінансово-кредитного забезпечення та соціально-трудових відносин управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви та відомостей до заяви (приймається за описом, копія якого видається заявнику з відміткою про дату приймання документів атестаційною комісією, за підписом відповідальної особи)
	Секретар атестаційної

комісії управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - третього днів

	5.
	Перевірка наданих документів та прийняття рішення щодо перевірки суб’єктів господарювання з виїздом на місце для встановлення достовірності даних, наведених у заяві та поданих документів
	Атестаційна комісія управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	В продовж місяця

	6.
	Заява залишається без розгляду якщо: підписана особою, яка не має на це повноважень, виявлена недостовірність даних у заяві та документах, наданих до заяви на атестацію виробництва молока-про залишення заяв без розгляду суб’єктам господарювання повідомляється письмовій формі із зазначенням підстав такого рішення
	Атестаційна комісія управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	
	10 денний термін із дня отримання заяви

	7.
	Підготовка засідання атестаційної комісії щодо прийняття рішення про надання або відмову суб’єктам господарювання у видачі атестата виробництва молока. Підпис рішення атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії або заступник голови комісії,

члени атестаційної комісії управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом 1 дня

	8.
	Направлення до Міністерства аграрної політики України подання разом із документами до заяви на атестацію для узагальнення та занесення його до реєстру атестованих виробників молока.
	Начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	10 днів з дня прийняття рішення атестаційної комісії

	9.
	Видача атестата (видається на 5 років)
	Начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом сорок другого –сорок шостого днів

	10.
	Передача підготовленого атестата адміністратору ЦНАП
	Відділ з економічного аналізу, фінансово-кредитного забезпечення та соціально-трудових відносин управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	В
	Протягом сорок сьомого – п’ятидесятого днів

	11.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше п’ятдесят другого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	52

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	52


 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Додаток 1 до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача атестату  виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктам господарювання (крім  особистих селянських  господарств та фізичних  осіб)»


____________________________________________________
    (назва територіального органу виконавчої            влади з питань аграрної політики)

Заява

Прошу атестувати  __________________________________________________
(назва суб’єкта господарювання)

на здійснення виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів. 

Відомості про суб’єкт господарювання:

1.Назва

1.1. Повна______________________________________________________________________________________

1.2.Скорочена __________________________________________________________________________________

2. Місцезнаходження ___________________________________________________________________________

2.1.Телефон ______________________________________ Факс_________

     Телетайп ______________________                                 E-mail _________

3.Форма власності___________________

4.Види діяльності ______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
           5.ІдентифікаційнийкодзаЄДРПОУ(ідентифікаційний номер)

             ____________________________________________________________________________________________

6.Банківські реквізити  _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

7.Орган державної реєстрації __________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
8.Реєстраційний номер та дата реєстрації _____________________________________________________________________________________________
9.Підпорядкованість__________________________________________________________________________
В інші органи для  атестації  виробництва молока, молочної сировини та молочної продукції заява не подавалась.

З вимогами Порядку  проведення атестації ознайомлені та зобов’язуємося їх виконувати:

Керівник суб’єкта господарювання _________________________________________________________________


                (підпис)

(ініціали, прізвище)

Головний  бухгалтер  _____________________________________________________________________________


                (підпис)

(ініціали, прізвище)

М.П.

	
	Додаток 2 до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача атестату  виробництва молока, молочної сировини і молочних продуктів суб’єктам господарювання (крім  особистих селянських  господарств та фізичних  осіб)»


ПИТАННЯ 

до відомостей на проведення атестації  суб’єкта  господарювання з  виробництва 

молока і молочної сировини

	                                                        1. Інформація про підприємство                    

	Повна назва суб’єкту  господарювання
	

	Форма власності
	

	Ідентифікаційний  код
	

	Адреса  господарства
	

	Номери  телефонів, факс
	

	Керівник господарства
	

	                                                        2.Наявність дійного  поголів’я

	Чисельність  корів в господарстві, гол. (на 01.01.2010) 
	

	Порода корів, надій на корову, кг (за 2009р.)
	

	                                                             3. Стан     здоров’я      стада

	Ветеринарний документ, який засвідчує епізоотичне  благополуччя господарства, що видається державною установою ветеринарної  медицини
	

	                                           4. Інформація  про ідентифікацію і реєстрацію  тварин

	Витяг з Реєстру  тварин  про ідентифікацію і реєстрацію великої рогатої худоби, який видається ДП „агентство з ідентифікації і реєстрації  тварин” за запитом суб’єкта  господарювання
	

	                                                                  5.Утримання  тварин

	Прив’язне, безприв’язне (стійлове, літньо-табірне)
	

	                                                          6. Годівля і напування  тварин

	Система визначення  якості  кормів і відповідальність їх чинним стандартам
	

	Рівень  забезпечення  корів всіма видами  кормів, центнерів  кормових одиниць
	

	Способи згодування  і роздавання  кормів з зазначенням  технічних засобів ( роздільно, у вигляді кормо сумішей; в годівниці чи кормові столи; мобільними чи спеціалізованими засобами;марки засобів 
	

	Забезпеченість худоби питною  водою, її якість. Вид, марка напувалок (групові, індивідуальні)
	

	                   7. Ветеринарно-санітарний стан території  ферми та виробничих приміщень

	Наявність огорожі ферми і твердого покриття внутрішньо  фермерських доріг, режим роботи ферми, наявність санпропускнику, дезбар’єрів
	

	Санітарний  стан корівників, забезпечення вентиляції, природного і штучного  освітлення корівників, наявність графіку санітарних днів.
	

	Стан доїльного залу, вид підлоги, стін, стелі; освітлення природне і штучне; вентиляція, каналізація, наявність спецодягу, умов для особистої гігієни  персоналу
	

	
	


	         8. Стан обладнання для виробництва, зберігання та транспортування  молока

	Спосіб доїння: ручне, механічне ( молокопровід, доїльні відра,  доїльний зал)
	

	Марка доїльної установки і молокопроводу, термін їх експлуатації, система технічного обслуговування, система електробезпеки
	

	Тип доїльного залу і марка; термін його експлуатації
	

	Обладнання для  очищення, охолодження, зберігання і транспортування  молока, термін експлуатації, технічне обслуговування.
	

	Забезпеченість засобами миття та дезинфекції молочного  обладнання
	

	                            9. Наявність і стан лабораторії з визначення  якості молока

	Перелік показників якості  молока, які  визначає лабораторія 
	

	Наявність  методик  визначення  показників  якості  молока, забезпеченість необхідним обладнанням, приладами, хімікатами, матеріалами. Система пробірки приладів і обладнання
	

	Наявність нормативної документації ( стандартів  на молоко, паспортів на обладнання і прилади, сертифікатів на реактиви, лабораторний  посуд та інше)
	

	Санітарний стан лабораторії - наявність  опалення, вентиляції, гарячої  води, каналізації, системи освітлення, кімнати особистої гігієни
	

	Ведення документації
	

	                            10. Загальна кількість працюючих, їх кваліфікація

	Чисельність працюючих, всього чол..
	

	Система підготовки і перепідготовки працівників
	

	
                           11. Інша інформація

	Віддаленість господарства від молокопереробного підприємства, км.
	

	
	

	
	

	
	


Керівник суб’єкта господарювання _________________________ _______________


(підпис)
 (ініціали, прізвище)

М.П

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-17

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	«видача довідки про отримання 

(неотримання) соціальної допомоги»
(назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21301 21272, 

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України
	Закон України «Про звернення громадян»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Інструкція щодо порядку оформлення і ведення особових справ отримувачів усіх видів  соціальної допомоги, затвердженої наказом Міністерства праці соціальної політики України №345 від 19.09.2006, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 06.10.2006 №1098/12972

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	_


	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява чи усна вимога за умови пред‘явлення паспорта або іншого документа, який підтверджує особу та місце її проживання (реєстрації),  в якій  вказується вид (види) соціальної допомоги, про який необхідно надати довідку, терміни виплати



	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Заява чи усна вимога за умови пред‘явлення паспорта або іншого документа, який підтверджує особу та місце її проживання (реєстрації),  в якій  вказується вид (види) соціальної допомоги, про який необхідно надати довідку, терміни виплати



	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Довідка видається в день особистого звернення, а у разі прохання надати довідку за телефоном – не пізніше ніж у триденний термін 

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	-

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	- 

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 -

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Довідка видається в день особистого звернення , а у разі прохання надати довідку за телефоном – не пізніше ніж у триденний термін

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не надання документів: заяви чи усної вимоги за умови пред‘явлення паспорта або іншого документа, який підтверджує особу та місце її проживання            ( реєстрації),  в якій  вказується вид (види) соціальної допомоги, про який необхідно надати довідку, терміни виплати

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка про отримання/неотримання соціальної допомоги або мотивована відмова

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто або поштою

	17.
	Примітка
	 *також до інформаційної картки додається форма заяви.


 

Додаток  1 до інформаційної картки

адміністративної послуги «Видача довідки про отримання (неотримання) соціальної допомоги»

Начальнику управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

Гаркавченко І.М.

___________________________________

___________________________________,

(Прізвище, ім’я, по батькові заявника )

що мешкає за адресою:

______________________________________________________________________

___________________________________ 

тел. ______________________________
Заява

Прошу надати    довідку про   отримання   (неотримання)    державних допомог
                                                            (необхідне підкреслити)
за період з «___»________________ 201__року по «___»________________ 201__року в управлінні соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області.
Перелік документів, що додаються (згідно з інформаційною карткою):
· 1) письмова заява, у якій зазначається про перебування (не перебування) на обліку, чи отримання доходів 
· 2) копія паспорта або іншого документа, який підтверджує особу та місце її проживання (реєстрації)  

 ____________                                ________________                               __________________ 

      (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-17
«видача довідки про отримання 

(неотримання) соціальної допомоги»
	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом, перевірка пакету документів та передача пакету документів начальнику управління соціального захисту населення райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Спеціаліст І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів спеціалісту      І категорії відділу автоматизованої обробки інформації райдержадміністрації
	Начальник управління соціального захисту населення райдержадміністрації 
	В
	Протягом першого-другого дня

	6.
	Внесення резолюції начальника управління соціального захисту населення райдержадміністрації до «Журналу реєстрації вхідної кореспонденції 

по наданню адміністративних послуг» 
	Спеціаліст І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	7.
	Передача головному спеціалісту сектора з виплати соціальних допомог відділу бухгалтерського обліку та звітності управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	Спеціаліст І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	8.
	Перевірка відомостей про одержувача адміністративної послуги, звірка паспортних даних одержувача адміністративної послуги з інформацією бази даних одержувачів допомог, пільг, субсидій, компенсаційних виплат, заповнення довідки
	Головний спеціаліст сектора з виплати соціальних допомог відділу бухгалтерського обліку та звітності управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	9.
	Підписання довідки або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) та передача для реєстрації спеціалісту І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації 
	Начальник управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	10.
	Реєстрація довідки або листа-відповіді (мотивованої відмови) в «Журналі реєстрації вихідної кореспонденції 

по наданню адміністративних послуг»
	Спеціаліст І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	11.
	Передача підготовленої довідки  чи листа-відповіді (мотивованої відмови) адміністратору ЦНАП
	Спеціаліст І категорії відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	12.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому довідки чи листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше третього дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	3

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	3


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено
Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-18
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	«Реєстрація колективних договорів і територіальних угод»

 (назва адміністративної послуги)




	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 
з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	Закон України «Про колективні договори і угоди»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України № 115від 13 лютого 2013 року  «Про проведення повідомної реєстрації галузевих (міжгалузевих) територіальних угод, колективних договорів

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	---

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	—

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається про повідомну реєстрацію;

2) договір (зміни або доповнення) разом  з додатками у кількості примірників, що відповідає кількості таких сторін та копію договору (змін або доповнень).

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто 

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата

	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	 15 робочих днів з дня, наступного після надходження заяви та пакету документів (п.10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) Виявлення розбіжностей у будь-якому з примірників договору


	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Колективний договір, зміни чи доповнення до нього видаються зареєстрованими за встановленою формою та завірений підписом начальника управління і гербовою печаткою органу або особою, що його заміщає.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Розпорядження або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги «Реєстрація колективних договорів і територіальних угод»

Начальнику управління соціального захисту населення Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

Гаркавченко І.М.

_____________________________________

_____________________________________,

(назва підприємства, установи, організації заявника)

____________________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові сторін колективного договору)

що знаходиться  за адресою:

_____________________________________

_____________________________________ 

тел. _________________________________

Заява


Прошу   провести   реєстрацію                       колективного договору,

                  змін до діючого колективного  договору,                      (необхідне зазначити)

                  доповнення до діючого колективного договору     

в  управлінні   соціального захисту населення   Новопсковської районної державної адміністрації.
Перелік документів, що додаються (згідно з інформаційною карткою): 

· 1) письмова заява, у якій зазначається про повідомну реєстрацію;
· 2) договір (зміни або доповнення) разом  з додатками у кількості примірників, що відповідає кількості таких сторін та копію договору (змін або доповнень).

 ____________                               _________________                               __________________ 

       (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-18
«Реєстрація колективних договорів і територіальних угод»

	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника  спеціалісту І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом, перевірка пакету документів та передача пакету документів начальнику  управління соціального захисту населення  райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Спеціаліст І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	5.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів спеціалісту          І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення   райдержадміністрації 
	Начальник управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	В
	Протягом другого  дня

	6.
	Внесення резолюції начальника управління соціального захисту населення  райдержадміністрації до «Журналу реєстрації вхідної кореспонденції по наданню

адміністративних послуг»
	Спеціаліст  І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення   райдержадміністрації 
	В
	Протягом другого дня


	7.
	Передача пакету документів заявника начальнику відділу праці управління соціального захисту населення  райдержадміністрації на перевірку та надання пропозицій
	Спеціаліст  І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення   райдержадміністрації
	В
	Протягом другого-третього дня

	8.
	Перевірка поданих документів на відповідність діючому законодавству,  підготовка Напису про повідомну реєстрацію колективного договору та передача пакету документів на затвердження начальнику управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	Начальник відділу праці,

головний спеціаліст –юрисконсульт відділу праці управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	В
	Протягом третього--тринадцятого робочого дня з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу 


	9.
	Підписання Напису про повідомну реєстрацію колективного договору та передача пакету документів начальнику відділу праці,

управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	Начальник управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	В
	Протягом чотирнадцятого робочого дня з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу 


	10.
	Внесення відповідного запису до реєстру повідомної реєстрації колективних договорів
	Головний спеціаліст –юрисконсульт відділу праці управління соціального захисту населення  райдержадміністрації
	В
	Не пізніше  чотирнадцятого робочого дня з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу


	11.
	Підготовка   листа-відповіді про реєстрацію або листа відповіді (мотивованої відмови) та передача його на реєстрацію спеціалісту  І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення   райдержадміністрації
	Головний спеціаліст –юрисконсульт відділу праці управління соціального захисту населення  райдержадміністрації 
	В
	Протягом чотирнадцятого робочого дня з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу

	12.
	Реєстрація листа-відповіді про реєстрацію або листа відповіді (мотивованої відмови) в «Журналі реєстрації вихідної кореспонденції по

наданню адміністративних              послуг»


	Спеціаліст  І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення   райдержадміністрації
	В
	Протягом чотирнадцятого робочого дня з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу

	13.
	Передача договору (зміни або доповнення) разом  з додатками у кількості примірників, що відповідає кількості таких сторін, 

листа-відповіді про реєстрацію або листа-відповіді (мотивованої відмови)

 адміністратору ЦНАП
	Спеціаліст  І категорії  відділу автоматизованої обробки інформації управління соціального захисту населення   райдержадміністрації
	В
	Протягом п’ятнадцятого робочого дня з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу

	14.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому  листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше п’ятнадцятого робочого дня       з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу

	Загальна кількість днів надання послуги -
	15 робочих днів       з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	15 робочих днів       з дня, наступного після надходження колективного договору до реєструючого органу 


 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №1-19
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Видача Висновку до   проекту  землеустрою щодо відведення  

земельної ділянки  

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104
Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ культури Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України


	ст.ст. 17, 122, 123 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст. 50 Закону України «Про землеустрій»,  Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»,  ст.6, п.2 пп. 5,17, ст. 61 Закону України «Про охорону культурної спадщини», ст. 7

Закон України «Про охорону археологічної спадщини»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 7 грудня 2005 р. № 1176 «Про затвердження форми заяви на одержання суб'єктом господарювання або уповноваженою ним особою документів дозвільного характеру»,  

Постанова Кабінету Міністрів України «Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності» N 526; від 21 травня 2009 р., Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання реалізації статті 186-1 Земельного кодексу України» N 1420 від 23 грудня 2009 р.;

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України  від 12 січня 2012 р. № 28, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 січня 2012 р. за № 49/20362 «Про затвердження Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб’єктами господарювання», Наказ Міністерства культури і мистецтв України «Про делегування повноважень з надання висновків щодо відведення земельних ділянок» № 86 від 16.02.2005 р.;



	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Наказ управління культури і туризму Луганської обласної державної адміністрації від 06.03.2012 № 74


	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) документи, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі  та споруди), розташоване на цій земельній ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 
3) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

8) проект землеустрою

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Три тижні згідно з п. 8 ст. 118,  п. 4 ст.123 Земельного Кодексу України,                  ст. 61 закону України «Про охорону культурної спадщини», ст. 71 закону України «Про охорону археологічної спадщини»,

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  прийняття рішення про передачу в оренду земельної ділянки; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо  суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки в оренду або передача в оренду цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 
5) невідповідність розміру, цільового призначення та функціонального використання земельної ділянки, яку має намір орендувати одержувач адміністративної послуги, вимогам Земельного кодексу України;

6) невідповідність  місця розташування об’єкта вимогам законів, прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів, генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації, схем землеустрою і техніко-економічних обґрунтувань використання та охорони земель адміністративно-територіальних утворень, проектів землеустрою щодо впорядкування територій населених пунктів, затверджених у встановленому порядку,

7) наявність на території земельної ділянки, яка передається у користування об’єктів культурної спадщини

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача висновку  до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Висновок або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


	
	Начальнику відділу культури
районної державної адміністрації

Козловій О.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


Заява

           Прошу  надати висновок до проекту землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  держаної власності загальною площею ________ га, розташованої  за межами населеного пункту, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується у _________________________сільській/селищній раді та надається для ______________________________________________________________________________
У разі негативних результатів перевірки документації та неможливості надати висновок прошу надати обґрунтовану відмову.

         Перелік документів, що додаються (згідно з інформаційною карткою) 

· документи, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі  та споруди), розташоване на цій земельній ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 
· копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

·  викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

· засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

· копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);
· проект землеустрою
____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором:

	"___" ____________ 2017 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

               Маслич Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-19
Видача Висновку до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

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

1 дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів начальнику відділу культури  для ознайомлення
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом
1 дня

	4.
	Накладання відповідної резолюції начальником відділу культури та внесення її до реєстру
	Начальник відділу культури 
	П
	Протягом
2 дня

	5.
	Передача пакету документів виконавцю (спеціалісту відділу культури) для опрацювання і підготовки висновку
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом 

2 днів

	6.
	Перевірка відповідності висновку вимогам рішення, висновків контролюючих служб
	Начальник відділу культури
	У 
	 Протягом
3-4 днів

	7.
	7.А. У разі негативного результату – направлення листа з зауваженнями та проекту до Єдиного дозвільного офісу для доопрацювання
7.Б. У разі позитивного результату – підготовка  висновку .
	Головний спеціаліст відділу
	В
	Протягом 

5-7 днів

	8. 
	Подача пакету документів начальнику відділу культури  для візування
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом

 8 дня

	9. 
	Візування та повернення висновку головному спеціалісту відділу культури
	Начальник відділу культури
	П
	Протягом 

8 дня

	10.
	Передача висновку та пакету документів адміністратору ЦНАП
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом 

9 дня

	11. 
	Запис у бланку проходження документа про факт здійснення процедури та повідомлення про це замовника
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом

9 дня

	12. 
	Видача замовнику підготовленого висновку
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом

10  дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-20
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Надання Висновку до  акту вибору місця розташування земельної ділянки та до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування 

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	(06463-2-12-45/06463-2-24-88),
aalian2@mail.ru 

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Відділ культури Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України


	ст.ст. 17, 122, 123 Земельного кодексу України, ст. 21 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», ст. 50 Закону України «Про землеустрій»,  Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»,  ст.6, п.2 пп. 5,17, ст. 61 Закону України «Про охорону культурної спадщини», ст. 7

Закон України «Про охорону археологічної спадщини»

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 7 грудня 2005 р. № 1176 «Про затвердження форми заяви на одержання суб'єктом господарювання або уповноваженою ним особою документів дозвільного характеру»,  

Постанова Кабінету Міністрів України «Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності» N 526; від 21 травня 2009 р., Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання реалізації статті 186-1 Земельного кодексу України» N 1420 від 23 грудня 2009 р.;

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України  від 12 січня 2012 р. № 28, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 17 січня 2012 р. за № 49/20362 «Про затвердження Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб’єктами господарювання», Наказ Міністерства культури і мистецтв України «Про делегування повноважень з надання висновків щодо відведення земельних ділянок» № 86 від 16.02.2005 


	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Наказ управління культури і туризму Луганської обласної державної адміністрації від 06.03.2012 № 74


	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) письмова заява, у якій зазначається місце розташування земельної ділянки, її цільове  призначення, розміри та площа, обґрунтування необхідності вилучення (викупу) та/або відведення земельної ділянки;

2) документи, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі  та споруди), розташоване на цій земельній ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 
3) копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

4) викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

5) засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

6) копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

7) копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);

8) проект землеустрою

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Три тижні згідно з п. 8 ст. 118,  п. 4 ст.123 Земельного Кодексу України,                  ст. 61 закону України «Про охорону культурної спадщини», ст. 71 закону України «Про охорону археологічної спадщини»,

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  прийняття рішення про передачу в оренду земельної ділянки; 

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) якщо щодо  суб'єкта  підприємницької  діяльності  порушена справа про банкрутство або припинення його діяльності; 

4) якщо Земельним кодексом України  встановлена  заборона на передачу земельної ділянки в оренду або передача в оренду цього об’єкту віднесена до компетенції іншого органа; 
5) невідповідність розміру, цільового призначення та функціонального використання земельної ділянки, яку має намір орендувати одержувач адміністративної послуги, вимогам Земельного кодексу України;

6) невідповідність  місця розташування об’єкта вимогам законів, прийнятих відповідно до них нормативно-правових актів, генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації, схем землеустрою і техніко-економічних обґрунтувань використання та охорони земель адміністративно-територіальних утворень, проектів землеустрою щодо впорядкування територій населених пунктів, затверджених у встановленому порядку,

7) наявність на території земельної ділянки, яка передається у користування об’єктів культурної спадщини

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача висновку до  акту вибору місця розташування земельної ділянки та до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування, або мотивована відмова.

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Висновок або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


Додаток  до інформаційної картки

адміністративної послуги «Надання Висновку до  акту вибору місця розташування земельної ділянки та до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування»

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Лебедєву Б.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


Заява
Прошу  надати висновок щодо відведення  земельної ділянки  держаної власності загальною площею ______, розташованої  за межами населеного пункту, на території, яка за даними державного земельного кадастру враховується у ___________________________ селищній раді та надається для індивідуального дачного будівництва.

У разі негативних результатів перевірки документації та неможливості надати висновок прошу надати обґрунтовану відмову.

Перелік документів, що додаються :

· документи, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі  та споруди), розташоване на цій земельній ділянці  (у  разі  наявності  на земельній  ділянці  будівель,  споруд); 
· копія  установчих  документів  для юридичної особи,  а для фізичної особи-підприємця - копія документа, що посвідчує особу та копія свідоцтва про державну реєстрацію суб'єкта підприємницької діяльності (у разі наявності) для фізичної особи – копія документа, що посвідчує особу;

· викопіювання   з  кадастрової  карти  (плану)  або  інші  графічні матеріали,  на  яких зазначено бажане місце розташування та розмір земельної  ділянки; 

· засвідчена нотаріально письмова згода землекористувача на вилучення (викуп)  земельної ділянки (її частини) із зазначенням розмірів передбаченої для вилучення (викупу) земельної ділянки та умов її вилучення (викупу); 

· копія довіреності, на підставі якої інтереси заявника представлятиме його уповноважена особа (у разі потреби);

· копія документу, що підтверджує факт наявності обставин, передбачених ч. 2 ст. 134 Земельного кодексу України (у разі їх наявності);
· проект землеустрою
____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № 1-20
Надання Висновку до  акту вибору місця розташування земельної ділянки та до   проекту  землеустрою щодо відведення  земельної ділянки  державної власності  у користування 

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

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

1 дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів начальнику відділу культури  для ознайомлення
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом
1 дня

	4.
	Накладання відповідної резолюції начальником відділу культури та внесення її до реєстру
	Начальник відділу культури 
	П
	Протягом
2 дня

	5.
	Передача пакету документів виконавцю (спеціалісту відділу культури) для опрацювання і підготовки висновку
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом 

2 дня

	6.
	Перевірка відповідності висновку вимогам рішення, висновків контролюючих служб
	Начальник відділу культури
	У 
	 Протягом
3-4 днів

	7.
	7.А. У разі негативного результату – направлення листа з зауваженнями та проекту до ЦНАП для доопрацювання

7.Б. У разі позитивного результату – підготовка  висновку .
	Головний спеціаліст відділу
	В
	Протягом 

5-7 днів

	8. 
	Подача пакету документів начальнику відділу культури  для візування
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом

 8 дня

	9. 
	Візування та повернення висновку головному спеціалісту відділу культури
	Начальник відділу культури
	П
	Протягом 

8 дня

	10.
	Передача висновку та пакету документів адміністратору ЦНАП
	Головний спеціаліст відділу культури
	В
	Протягом 

9 дня

	11. 
	Запис у бланку проходження документа про факт здійснення процедури та повідомлення про це замовника
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом

9 дня

	12. 
	Видача замовнику підготовленого висновку
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом

10 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-21
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 «Реєстрація кандидатів в усиновлювачі»

 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Новопсковської  районної державної адміністрації 
Луганської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	92303, Луганська область, смт. Новопсков, вул. Леніна,10

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55,2-14-40

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	 ст.ст.12,14  Закону України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»  

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей” від 08.10.2008 року № 905 (п.21,27 Порядку)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 ч.3 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови районної державної адміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Можливість бути усиновлювачами та влаштувати в свою сім`ю дитину-сироту або  дитину, позбавлену батьківського піклування у відповідності її інтересам. 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява про взяття на облік кандидата в усиновлювачі;

2) копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;


3) довідка про заробітну плату за останні шість місяців або копія декларації про доходи за попередній календарний рік, засвідчена органами державної податкової служби;


4) копія свідоцтва про шлюб, укладений в органах реєстрації актів цивільного стану, якщо заявники перебувають у шлюбі;


5) висновок про стан здоров’я кожного заявника, складений за формою;


6) засвідчена нотаріально письмова згода другого з подружжя на усиновлення дитини (у разі  усиновлення дитини одним з подружжя), якщо інше не передбачено законодавством;


7) довідка про наявність чи відсутність судимості для кожного заявника, видана органами внутрішніх справ за місцем проживання заявника;


8) копія документа, що підтверджує право власності або користування житловим приміщенням.


Копії документів зазначених у підпунктах 2, 4 і 8 засвідчуються працівником служби у справах дітей, який приймає документи.

У разі усиновлення дитини одним із подружжя висновок про стан здоров’я та довідка про наявність чи відсутність судимості подаються кожним з подружжя.

Заява вважається поданою, якщо до неї додані всі документи.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто 


	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	протягом десяти робочих днів з дати надходження документів від заявника

 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

  2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9 Інформаційної картки;
5) у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку;

6) заявники (один з них) страждають на захворювання, яке внесене до затвердженого МОЗ переліку хвороб, за наявності яких особа не може бути усиновлювачем;

7) різниця у віці між дитиною, яку бажають усиновити, та заявниками становить менш як п’ятнадцять або більш як сорок п’ять років;

8) житлове приміщення заявників перебуває в незадовільному санітарному –гігієнічному стані;

9) у житловому приміщенні заявників неможливо влаштувати місце для занять і окреме спальне місце для дитини;

10) під час обстеження житлово-побутових умов заявників та бесіди з ними виявлені обставини чи умови, які можуть мати негативні наслідки для виховання і розвитку дитини.
11) інші причини, зазначені в постанові Кабінету Міністрів України № 905 від 08.10.2008.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Реєстрація кандидатів в усиновлювачі та  надання висновку про можливість бути усиновлювачами або мотивована відмова. 

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання висновку здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Реєстрація кандидатів в усиновлювачі»



Начальнику Служби у справах дітей райдержадміністрації

Колесник С.І.

Громадян(нина)ки _______________
_______________________________
(ПІБ)
місце проживання________________

________________________________ 

________________________________
телефон_______________________

Заява

Ми (Я), _____________________________(ПІБ) бажаємо (бажаю) усиновити дитину     

_________________________________________________________________________           

                (вказати вік, стать дитини).

Просимо (прошу) взяти нас (мене) на облік кандидатів в усиновлювачі.

До заяви додаємо (додаю) такі документи:

____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором:

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)


	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-21
«Реєстрація кандидатів в усиновлювачі»
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів на відповідність вимогам законодавства, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Проведення бесіди із заявниками,  з'ясування мотивів усиновлення, ставлення до виховання дітей. У разі коли усиновлення здійснюється одним із подружжя,  з'ясовуються причини, з яких другий з подружжя не бажає бути усиновлювачем, та його ставлення до намірів дружини (чоловіка) усиновити дитину
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 – 2 днів

	3.
	Перевірка умов проживання заявників та складання акту обстеження житлово-побутових умов заявників
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 робочих днів з дати надходження документів

	4.
	Розглядання питання про можливість заявників бути усиновлювачами та підготування  відповідного  висновку. 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 робочих днів з дати надходження документів

	5.
	Подача висновку служби у справах дітей  про  можливість заявників бути усиновлювачами начальнику служби для візування
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації 
	В
	Протягом

 9-10 робочого дня з дати надходження документів

	6.
	Візування та повернення висновку головному спеціалісту служби
	Начальник  служби у справах дітей райдержадміністрації 
	З
	Протягом

 9-10 робочого дня з дати надходження документів

	7.
	Видання одержувачу послуги висновку про можливість бути усиновлювачами або надання  мотивованої відмови. У разі надання позитивного висновку – видання  пронумерованих, прошнурованих, скріплених печаткою та завірених підписом начальника служби у справах дітей документів, поданих кандидатами в усиновлювачі, із зазначенням служби у справах дітей, в якій вони перебувають на обліку, та облікового номера.
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 робочих днів з дати надходження документів

	8.
	Занесення  даних  про  кандидатів  в усиновлювачі    до  Книги  обліку кандидатів  в  усиновлювачі,  яка  ведеться  за  формою, та до Єдиного банку даних (у разі надання позитивного висновку) 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації 
	В
	Протягом 10-11 робочого дня з дати надходження документів

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10 робочих днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	 10 робочих днів


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-22
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Видача витягу з обліково-статистичної картки дитини-сироти,

 дитини, позбавленої батьківського піклування або довідки про дитину-сироту, дитину,

 позбавлену батьківського піклування

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	ст.13  Закону України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування» від 13.01.2005 року № 2342-ІV

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Наказ  Міністерства України у справах сім`ї, молоді та спорту від 18.11.2008 № 4580 «Про єдину електронну систему обліку дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей, які опинились в складних життєвих обставинах, та осіб, які бажають взяти їх на виховання»

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Листи Державного департаменту з усиновлення та захисту прав дитини від 18.06.2010 № 3.1./6-49/3187 та від 20.07.2010 № 3.1./6-49/3823

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 ч.11 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови районної державної адміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Необхідність отримання витягу
з обліково-статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або довідки про дитину-сироту, дитину, позбавлену батьківського піклування, особам зазначеної категорії , які вступають до вищих навчальних закладів. 

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява;

2) копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;

3) копія рішення щодо встановлення статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування.


	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Витяг
надається  у строки, визначені Законом України «Про звернення громадян» ( місячний термін – для громадян з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 10

5) заявник не перебував на первинному обліку в службі у справах дітей райдержадміністрації.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача витягу
з обліково-статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або довідки про дитину-сироту, дитину, позбавлену батьківського піклування 

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	витяг
з обліково-статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги «Видача витягу з обліково-статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування або довідки про дитину-сироту, дитину, позбавлену батьківського піклування»
	
	Начальнику служби у справах дітей Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Колесник С.І.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


Заява
Прошу надати мені витяг з моєї обліково-статистичної картки дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування (або довідку про моє перебування на первинному обліку в службі у справах дітей)  в зв’язку з тим, що я вступаю до вищого навчального закладу.

Перелік документів, що додаються (згідно з інформаційною карткою): 

· копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;

· копія рішення щодо встановлення статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування.
 ____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором центру: 


	"___" ____________ 2017 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

Р.О.Маслич_

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-22
«Видача витягу з обліково-статистичної картки дитини-сироти,

 дитини, позбавленої батьківського піклування або довідки про дитину-сироту, дитину,  позбавлену батьківського піклування

	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання  
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту служби у справах дітей райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів начальнику для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту служби у справах дітей райдержадміністрації
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Перевірка поданих документів, підготовка витягу або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації 
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	8.
	Підписання витягу або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	9.
	Реєстрація витягу або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	10.
	Передача підготовленого витягу чи листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	11.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше тридцятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-23
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Рішення про утворення прийомної сім’ї
 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	 ст.ст. 6,12  Закону України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування» від 13.01.2005 року № 2342-ІV

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України  «Про затвердження Положення  про прийомну сім'ю» № 565 від 26.04.2002 

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 ч.3 Положення про службу у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови районної державної адміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Створення прийомних сімей в районі 

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява кандидатів  у  прийомні  батьки про утворення прийомної сім'ї (від поружжя приймається спільна заява);

2) копії паспортів кандидатів у прийомні батьки; 

3) копія свідоцтва про народження дитини; 

4) довідка про склад сім’ї (форма № 3);
5) копія свідоцтва про шлюб (для осіб, що перебувають у шлюбі);

6) довідка про стан здоров’я кожного заявників  та членів сім’ї, які проживають разом з ними (довідка про відсутність хронічних   захворювань,   обстеження    нарколога,    венеролога, психіатра);
7) довідка  про  доходи  потенційної  прийомної сім'ї за останні шість  місяців  або  копія  декларації  про  доходи,  засвідчена в установленому  порядку;  

8) довідка про   проходження   навчання  кандидатів  у  прийомні батьки  і рекомендація центру соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді  щодо  включення  їх  у  банк  даних  про сім'ї потенційних усиновителів,   опікунів,   піклувальників,   прийомних   батьків, батьків-вихователів;

9) письмова згода всіх повнолітніх членів сім’ї, які проживають разом з кандидатами в прийомні батьки на утворення прийомної сім’ї, засвідчена нотаріально;

10) висновок служби у справах дітей про можливість утворення прийомної сім`ї (Строк дії висновку становить дванадцять місяців з дня його видачі, якщо інше не передбачено законодавством)

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Рішення
надається  у строки, визначені Законом України «Про звернення громадян» ( місячний термін – для громадян з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 10

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача рішення про утворення прийомної сім`ї, яке надається у формі розпорядження, або мотивована відмова. 

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	рішення про утворення прийомної сім`ї або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


 

*також до інформаційної картки додається форма заяви.

	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Бєліку С.П.

	
	___________________________________
___________________________________
                            (П.І.Б.)

	
	паспорт ___________________________

	
	___________________________________
__________________________________________                            
(П.І.Б.)

	
	паспорт ___________________________
___________________________________

	
	що мешкаємо за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


Заява

Просимо (прошу) надати рішення про створення нами (мною) прийомної сім’ї і передати до нас (мене) на виховання та спільне проживання дитину (вказати ПІБ і дату народження), яка залишилась без батьківського піклування.

До заяви додаємо (додаю) такі документи:  
· 1) копії паспортів; 

· 2) копію свідоцтва про народження дитини; 

· 3) довідку про склад сім’ї (форма № 3);
· 4) копію свідоцтва про шлюб (для осіб, що перебувають у шлюбі);

· 5) довідку про стан здоров’я кожного заявників  та членів сім’ї, які проживають разом з ними (довідка про відсутність хронічних   захворювань,   обстеження    нарколога,    венеролога, психіатра);
· 6) довідку  про  доходи  потенційної  прийомної сім'ї за останні шість  місяців  або  копія  декларації  про  доходи,  засвідчена в установленому  порядку;  

· 7)довідку про   проходження   навчання  кандидатів  у  прийомні батьки  і рекомендація центру соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді  щодо  включення  їх  у  банк  даних  про сім'ї потенційних усиновителів,   опікунів,   піклувальників,   прийомних   батьків, батьків-вихователів;

· 8) письмову згоду всіх повнолітніх членів сім’ї, які проживають разом з кандидатами в прийомні батьки на утворення прийомної сім’ї, засвідчена нотаріально;

· 9) висновок служби у справах дітей про можливість утворення прийомної сім`ї 

 ____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 2015 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

МАСЛИЧ Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-23
«Рішення про утворення прийомної сім’ї»

	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання  
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів голові райдержадміністрації для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом другого та третього днів

	7.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до контрольної картки


	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом другого - четвертого днів

	8.
	Передача пакету документів заявника службі у справах дітей райдержадміністрації на перевірку, надання пропозицій та винесення на розгляд комісії з питань захисту прав дитини при Новопсковській райдержадміністрації
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом третього-п’ятого днів

	9.
	Розгляд питання щодо надання рішення про створення прийомної сім`ї  з запрошенням заявників на засіданні комісії з питань захисту прав дитини при Новопсковській райдержадміністрації
	служба у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	10
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації або листа-відповіді про мотивовану відмову у наданні послуги
	служба у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом шостого-п’ятнадцятого днів

	11.
	Передача пакету документів з проектами підготовлених документів до райдержадміністрації
	служба у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом п’ятнадцятого дня

	12.
	Передача проекту розпорядження голові райдержадміністрації або проекту листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги) голові райдержадміністрації для підписання
	служба у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом шістнадцятого-двадцять п’ятого днів

	13.
	Підписання розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Голова райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	14.
	Реєстрація розпорядження або листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	15.
	Передача підготовленого розпорядження чи листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом двадцять п’ятого –двадцять дев’ятого днів

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше тридцятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-24
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
«Видача направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування»

 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Новопсковської  районної державної адміністрації Луганської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Луганська область, смт. Новопсков, вул. Леніна,10

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	 ст.12  Закону України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування» 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України від 08.10.2008 
№ 905 «Про затвердження Порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей» (п.57 Порядку)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення з метою отримання направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява на отримання послуги;

2.Копія паспорта;

3.Копія висновку про можливість бути усиновлювачами.



	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом десяти робочих днів з дати надходження документів від заявника

 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

 2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

 3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9 Інформаційної картки;
5) у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку;

6) відсутність документів, підтверджуючих, що громадяни перебувають на обліку як кандидати в усиновлювачі

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною-сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування, або мотивована відмова.  

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання направлення здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви. 


 

	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування»



	
	Начальнику служби у справах дітей

райдержадміністрації 

Колесник С.І.



	
	________________________________

_______________________________

(ПІБ)

місце проживання________________

________________________________ 

________________________________

телефон_______________________




Заява

Просимо (прошу) надати направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування (вказати стать, ПІБ дитини, її дату народження) 

До заяви додаємо (додаю) такі документи:

· Копія паспорта;

· Копія висновку про можливість бути усиновлювачами
____________                                  _________________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором: 

	"___" ____________ 20 ___ р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

__________________________________

(ініціали та прізвище  адміністратора)




	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-24
«Видача направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування»

 (назва послуги) 

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Надання відомостей про дитину згідно п. 57 постанови Кабінету Міністрів України від 08.10.2008 № 905 «Про затвердження порядку провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав усиновлених дітей»
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	3.
	Внесення даних в книгу обліку кандидатів в усиновлювачі – громадян України, яким надана службою у справах дітей чи Державним департаментом з усиновлення та захисту прав дитини інформація про дітей, які можуть бути усиновлені
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	В день звернення

	4.
	Видача під розписку одержувачу послуги направлення у дитячу установу для знайомства та установлення контакту з дитиною - сиротою або дитиною, позбавленою батьківського піклування, або мотивованої відмови.
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	В день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	   10 


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________
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	Центр надання адміністративних послуг

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА № І-25

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	Код послуги

	Видача висновку про доцільність (недоцільність) встановлення опіки (піклування) над дітьми-сиротами, дітьми, позбавленими батьківського піклування та відповідність її інтересам дитини

 (назва адміністративної послуги)



	Інформація про центр надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Леніна,  53
смт. Новопсков Новопсковський район Луганська область, 92303

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, середа, п’ятниця – 

з 08:00 до 17:00;

вівторок, четвер- з 8:00 до 20-00; субота – з 8-00 до 16-00; 

перерва з 12.12 до 13.00

вівторок, четвер-без перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	телефон для довідок –21452, 21104

Е-mail: admfin@ukrpost.ua

Офіційний веб-сайт: http://nvp.loga.gov.ua/

	4.
	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	служба у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5. 
	Закони України
	 ст.12  Закону України «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування» від 13.01.2005 року № 2342-ІV

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України “Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини” від 24.09.2008 року № 866 (п.41 Порядку провадження органами опіки та піклування діяльності, пов`язаної із захистом прав дитини)

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	8.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 ч.3 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови районної державної адміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	9.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Необхідність встановлення опіки (піклування) над дітьми-сиротами, дітьми, позбавленими батьківського піклування та відповідність її інтересам дитини

	10.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява (від подружжя приймається спільна заява);

2) копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;
3) довідка про доходи за останні шість місяців або копія декларації про доходи за попередній календарний рік, засвідчена в установленому порядку;

4) копія свідоцтва про шлюб, укладений в органах реєстрації актів цивільного стану, якщо заявники перебувають у шлюбі;
5) висновок про стан здоров’я кожного заявника, складений за встановленою формою;
6)  довідка про наявність чи відсутність судимості для кожного заявника, видана органами внутрішніх справ за місцем проживання заявника;
7) копія документа, що підтверджує право власності або користування житловим приміщенням;
8) засвідчена нотаріально письмова згода другого з подружжя на встановлення опіки (піклування) (у разі встановлення опіки (піклування) одним з подружжя), якщо інше не передбачено законодавством;
9) довідка про проходження курсу навчання з виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, і рекомендацію центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді щодо включення кандидатів до єдиного банку даних (якщо кандидати в опіку не є родичами дитини);
10) довідка від нарколога та психіатра для осіб, які проживають разом із заявниками;

11) письмова згода всіх повнолітніх членів сім’ї, що проживають разом з особою, яка бажає взяти дитину під опіку (піклування), засвідчена нотаріально, або написана власноручно в присутності посадової особи, яка здійснює прийом документів, про що робиться позначка на заяві із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові, підпису посадової особи та дати.

	11.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1)Заява (клопотання) разом з необхідними документами (п. 10 інформаційної картки) подається особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку

2) служба у справах дітей райдержадміністрації здійснює перевірку поданих документів на відповідність вимогам законодавства;

3) служба у справах дітей райдержадміністрації здійснює обстеження умов проживання потенційного опікуна, піклувальника протягом десяти робочих днів з дати надходження документів;

4) служба у справах дітей райдержадміністрації здійснює з'ясування  згоди  дитина  на  встановлення опіки (піклування) протягом десяти робочих днів з дати надходження документів;

5) служба у справах дітей райдержадміністрації проводить бесіди з дитиною з метою встановлення її згоди (чи відмови) у встановленні опіки (піклування) протягом десяти робочих днів з дати надходження документів;

6) видача висновку служби у справах дітей  про  доцільність (недоцільність) встановлення  опіки,  піклування  та  відповідність  її/його  інтересам  дитини протягом десяти робочих днів з дати надходження документів;

7) служба у справах дітей райдержадміністрації здійснює реєстрацію осіб у журналі обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів, що ведеться за встановленою формою та вносить відомості про них до Єдиного банку даних;

Строк дії висновку становить дванадцять місяців з дня його видачі, якщо інше не передбачено законодавством. 

	12.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	12.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	—

	12.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	—

	12.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	—

	13.
	Строк надання адміністративної послуги
	Висновок надається  у строки, визначені постановою Кабінету Міністрів України “Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини” від 24.09.2008 року № 866  ( десять робочих днів з моменту надходження заяви та інших необхідних документів (п. 10 Інформаційної картки)

	14.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

  2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 


3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;


4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 3;


5) заявники (один з них) страждають на захворювання, яку внесене до затвердженого МОЗ переліку хвороб, за наявності яких особа не може бути опікуном;


6) житлове приміщення заявників перебуває в незадовільному санітарному–гігієнічному стані;


7) під час обстеження житлово-побутових умов заявників та бесіди з ними виявлені обставини чи умови, які можуть мати негативні наслідки для виховання і розвитку дитини;

  8) інші причини, зазначені в постанові Кабінету Міністрів України № 866 від 24.09.2008.

	15.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача висновку про доцільність (недоцільність) встановлення опіки  (піклування) над дітьми-сиротами, дітьми, позбавленими батьківського піклування та відповідність її інтересам дитини 

	16.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Видача висновку або мотивована відмова одержується особисто або шляхом надіслання засобами поштового зв’язку 

	17.
	Примітка
	* до інформаційної картки додається форма заяви 


	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-25
Видача висновку про доцільність (недоцільність) встановлення опіки (піклування) над дітьми-сиротами, дітьми, позбавленими батьківського піклування та відповідність її інтересам дитини

	№

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання  
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом першого дня

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	3.
	Передача пакету документів заявника спеціалісту служби у справах дітей райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом першого дня

	4.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом першого дня

	5.
	Передача пакету документів начальнику для ознайомлення та накладання відповідної резолюції
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом першого та другого дня

	6.
	Накладання відповідної резолюції та передача документів головному спеціалісту служби у справах дітей райдержадміністрації
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом другого дня

	7.
	Здійснення обстеження умов проживання потенційного опікуна, піклувальника 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом 9 робочих днів з дати надходження документів

	8.
	Проведення бесіди з дитиною з метою встановлення її згоди (чи відмови) у встановленні опіки (піклування);
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом 9 робочих днів з дати надходження документів

	9.
	Подача висновку служби у справах дітей  про  доцільність (недоцільність) встановлення  опіки,  піклування  та  відповідність  її/його  інтересам  дитини начальнику служби для підписання або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом

9 робочого дня з дати надходження документів

	10.
	Підписання висновку або листа-відповіді (мотивованої відмови у наданні послуги)
	Начальник  служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом

9-10 робочого дня з дати надходження документів

	11.
	Реєстрація осіб у журналі обліку потенційних опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків-вихователів, що ведеться за встановленою формою та внесення відомостей про них до Єдиного банку даних 

або реєстрація листа-відповіді (мотивованої відмови)
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації 
	В
	Протягом десятого дня

	15.
	Передача підготовленого висновку чи листа-відповіді адміністратору ЦНАП
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом десятого дня

	16.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати розгляду поданого ним пакету документів шляхом направлення йому розпорядження чи листа-відповіді
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше десятого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


 
 Умовні позначки: В - виконує, У - бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

 

	
	Начальнику служби у справах дітей Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Колесник С.І.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _____________


Заява
Ми (Я), _____________________________________________________________________________________________________________________________________________(ПІБ) бажаємо (бажаю) взяти під опіку дитину
____________________________________________________________________________________

                                (вказати родинний зв’язок, ПІБ дитини, її дату народження ).

Просимо (прошу) надати висновок про можливість нам (мені) бути опікунами (опікуном) та взяти нас (мене) на облік потенційних опікунів (піклувальників).

До заяви додаємо (додаю) такі документи(згідно з інформаційною карткою):

· копію паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;
· довідку про доходи за останні шість місяців або копію декларації про доходи за попередній календарний рік, засвідчена в установленому порядку;

· копію свідоцтва про шлюб, укладений в органах реєстрації актів цивільного стану ( якщо заявники перебувають у шлюбі);
· висновок про стан здоров’я, складений за встановленою формою;
· довідку про наявність чи відсутність судимості, видана органами внутрішніх справ за місцем проживання заявника;
· копію документа, що підтверджує право власності або користування житловим приміщенням;
· засвідчена нотаріально письмова згоду другого з подружжя на встановлення опіки (піклування) (у разі встановлення опіки (піклування) одним з подружжя), якщо інше не передбачено законодавством;
· довідку про проходження курсу навчання з виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, і рекомендацію центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді щодо включення кандидатів до єдиного банку даних (якщо кандидати в опіку не є родичами дитини);
· довідку від нарколога та психіатра для осіб, які проживають разом із заявниками;

· письмову згоду всіх повнолітніх членів сім’ї, що проживають разом з особою, яка бажає взяти дитину під опіку (піклування), засвідчену нотаріально, або написану власноручно в присутності посадової особи, яка здійснює прийом документів, про що робиться позначка на заяві із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові, підпису посадової особи та дати.
____________                                 ______________                               __________________ 

                        (дата)                                         (підпис заявника)                                 (ініціали та прізвище)

Заповнюється адміністратором центру: 

	"___" ____________ 2017 р.

     (дата надходження заяви) 

__________________________

                    (підпис)   
	Реєстраційний номер ______________

              МАСЛИЧ Р.О.
(ініціали та прізвище  адміністратора)

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-26
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке 

або право користування яким мають діти

 (назва адміністративної послуги)

Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Луганська область, смт. Новопсков, вул. Леніна,10

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55,2-14-40

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	 ст.4  Закону України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей», ст.12 Закону України «Про основи соціального захисту бездомних  осіб і безпритульних дітей»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини» від 24.09.2008 року № 866 (п.66,67 Порядку провадження органами опіки та піклування діяльності, пов`язаної із захистом прав дитини)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 Положення про службу у справах дітей Новопсковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення та необхідність надання громадянам України (батькам; особам, що їх замінюють; опікунам, піклувальникам, прийомним батькам) дозволу вчинити правочин стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти. 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява кожного з батьків (опікунів, піклувальників) на отримання послуги;

2) копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;

3) копія свідоцтва про народження дитини; 

4) копія свідоцтва на право власності на житло (майно) та  документ, що підтверджує право власності (користування) дитини на відчужуване майно;

5) витяг з реєстру прав власності на нерухоме майно, виданий відповідно до законодавства;

6) акт про фактичне місце проживання дитини;

7) довідка про склад сім’ї;

8) копія свідоцтва про укладення або розірвання шлюбу між батьками дитини (у разі наявності).

9) нотаріально засвідчена згода всіх повнолітніх громадян, яким на праві власності (користування) належить частка житла (майна), право власності на яке або право користування яким мають діти;

10) попередній договір на придбання нового житла або майна (ст. 635 Цивільного кодексу України);

11) зобов’язання батьків або осіб, що їх замінюють, забезпечити дитину житлом (зберегти її право на користування житлом), або зберегти майно дитини і після припинення управління майном дитини, повернути його дитині, а також доходи від нього.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	протягом місяця з дати надходження документів від заявника 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9 Інформаційної картки;

5) у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку;

6) порушення прав дитини при  вчиненні правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким має дитина

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення про надання дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти, яке видається у формі розпорядження, або отримує мотивовану відповідь.  

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання дозволу здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви.  


	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке 

або право користування яким мають діти»




	
	Голові Новопсковської районної 

державної адміністрації 

Луганської області

Лебедєву Б.В.

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(П.І.Б. заявника)

	
	що мешкає за адресою:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	тел. _______________________________


Заява

Просимо (прошу) Вас надати дозвіл на вчинення правочину (вказати якого) стосовно майна (житла, вказати якого) право власності на яке (або право котистування яким) має моя дитина (вказати родинний зв’язок, ПІБ дитини, її дату народження). 

Після оформлення дозвіл на вчинення правочину (вказати якого) зобов’язуємся (зобов’язуюсь) забезпечити майнові  (житлові) права своєї дитини ( ПІБ дитини) (придбати житло, майно, зробити дитину співласником житла або майна, перерахувати кошти на дитину, тощо) 

До заяви додаємо (додаю) такі документи:

1) _________________;

2) _________________.

 Дата                                                                      Підпис

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-26
Надання дозволів на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке 

або право користування яким мають діти»

 (назва послуги) 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення зааявника про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Перевіряються відомості про одержувача адміністративної послуги
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

тиждня

	3.
	Перевірка житла (майна), право власності на яке або право користування яким будуть мати діти і яке придбається після вчинення правочинів стосовно цього майна
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

двох тижднів

	4.
	Внесення на розгляд комісії з питань захисту прав дитини при райдержадміністрації заяви і документів одержувача послуги
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До 20 днів

	5.
	Підготовка проекту надання рішення про надання дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти у формі розпорядження, або мотивованої відмови.
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До п’яти днів після засідання комісії

	6.
	Подача проекту рішення про надання дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти у формі розпорядження  голові райдержадміністрації для візування
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До п’яти днів після засідання комісії

	7.
	Підписання  та повернення розпорядження начальнику служби у справах дітей
	Голова райдержадміністрації
	З
	До трьох днів після подачі розпорядження для візування

	8.
	Надання рішення про надання дозволу на вчинення правочинів стосовно майна, право власності на яке або право користування яким мають діти у формі розпорядження, або мотивованої відмови.
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

місяця

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30 


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-27
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 Видача письмового висновку щодо місця проживання дитини при розв’язанні спору, 

що виник між батьками

 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Новопсковська  районна державна адміністрація Луганської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Луганська область, смт. Новопсков, вул. Леніна,10

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55, 2-14-40

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	 ст.161 Сімейного кодексу України, Цивільний кодекс України

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини» (п.72 Порядку провадження органами опіки та піклування діяльності, пов`язаної із захистом прав дитини)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 16.01.2009 № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення та необхідність встановлення місця проживання дитини, між батьками якої виник спір з цього питання 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява на отримання послуги;
2) копія паспорта або іншого документа, що посвідчує особу;

3) довідка про заробітну плату за останні шість місяців або копія декларації про доходи за попередній календарний рік, засвідчена органами державної податкової служби;

4) довідка з місця реєстрації (проживання);

5) копія свідоцтва про укладення або розірвання шлюбу (у разі наявності);

6) копія свідоцтва про народження дитини;

7) довідка з місця навчання, виховання дитини;

8) довідка про сплату аліментів (у разі наявності);

9) акт обстеження житлово-побутових умов;

10) довідка про наявність чи відсутність судимості для кожного заявника, видана органами внутрішніх справ за місцем проживання заявника;

11) копія документа, що підтверджує право власності або користування житловим приміщенням.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом місяця з дати надходження документів від

 заявника 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

 2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9 Інформаційної картки;
5) у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Письмовий  висновок щодо визначення місця проживання  дитини з матір’ю чи батьком 

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання висновку здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача письмового висновку щодо місця проживання дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками»




                                                                              Начальнику служби у справах   

                                                                          дітей райдержадміністрації

_____________________

Громадян(нина)

____________________(ПІБ) 

місце проживання____________

____________________________
телефон_____________________

Заява

Просимо (прошу) надати письмовий висновок щодо місця проживання  моєї дитини (вказати стать, ПІБ дитини, її дату народження) в зв’язку з тим, що між мною та моїм чоловіком (дружиною, вказати ПІБ, адресу проживання) виник спір з цього питання (в вільній формі пояснити суть спору)

До заяви додаємо (додаю) такі документи:

1) ____________________;

2) ____________________.

 Дата                                                                      Підпис

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-27
Надання письмового висновку щодо місця проживання дитини при розв’язанні спору, 

що виник між батьками

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Перевіряються відомості про одержувача адміністративної послуги
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

тиждня

	3.
	Відвідуються батьки за місцем їх проживання,  про що складаються акти обстеження житлово-побутових умов
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Від одного до трьох тижднів

	4.
	Проводяться бесіди з батьками і дитиною (якщо вона досягла відповідного віку), береться до уваги ставлення батьків до виконання батьківських обов’язків, особиста прихильність дитини до кожного з них, стан здоров’я дитини та інші обставини, що мають істотне значення
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Від одного до трьох тижднів

	5.
	Готуються матеріали на розгляд комісії з питать захисту прав дитини при райдержадміністрації.
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До 20 днів

	6.
	Розглядається питання місця проживання дитини на коміссії з питань захисту прав дитини з запрошенням батьків.
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Згідно графіку проведення засідань комісії

	7.
	Подача висновку служби у справах дітей  про  місце проживання дитини заступнику голови райдержадміністрації для візування
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До трьох днів після засідання комісії

	8.
	Візування та повернення висновку начальнику служби у справах дітей
	Заступник голови райдержадміністрації
	З
	До трьох днів після подачі висновку для візування

	9.
	Надання заявнику письмового висновку щодо місця проживання дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками.
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

місяця

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	    30 


	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-28
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
«Видача письмового висновку щодо участі у вихованні дитини при розв’язанні спору, 

що виник між батьками»

 (назва адміністративної послуги)

Служба у справах дітей Новопсковська  районна державна адміністрація Луганської області
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Луганська область, смт. Новопсков, вул. Леніна,10

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	 ст.159 Сімейного кодексу України

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини» (п.73 Порядку провадження органами опіки та піклування діяльності, пов`язаної із захистом прав дитини)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 16.01.2009 № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта звернення та необхідність встановлення місця проживання дитини, між батьками якої виник спір з цього питання 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1)  заява на отримання послуги;

2)  копія паспорта;

3)  довідка з місця реєстрації (проживання);

4) копія свідоцтва про укладення або розірвання шлюбу (у разі наявності);

5) копія свідоцтва про народження дитини;

6) довідка з місця навчання, виховання дитини;

7) довідка про сплату аліментів (у разі наявності);

8) довідка про стан здоров’я кожного заявників  та членів сім’ї, які проживають разом з ними (довідка про відсутність хронічних захворювань, обстеження    нарколога,    венеролога, психіатра);
9)довідка про склад сім’ї.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява разом з необхідними документами (п. 9 інформаційної картки) подається особисто

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом місяця з дати надходження документів від

 заявника 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

 2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

 3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

 4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9 Інформаційної картки;
5) у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку;

6) порушення прав дитини в частині невиконання обома батьками батьківських обов’язків

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Письмовий висновок  щодо участі у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками або мотивована відмова.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання висновку здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви. 


 

	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача письмового висновку щодо участі у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками»




Начальнику служби у справах 

дітей райдержадміністрації

_____________________

Громадян(нина)

____________________(ПІБ) 

місце проживання____________

____________________________
телефон_____________________

Заява

Просимо (прошу) надати письмовий висновок щодо участі у вихованні моєї дитини (вказати стать, ПІБ дитини, її дату народження) в зв’язку з тим, що між мною та моєю дружиною (чоловіком, вказати ПІБ, адресу проживання) винік спір з цього питання (в вільній формі пояснити причину спору)
До заяви додаємо (додаю) такі документи:

1) ________________;

2) ________________.

 Дата                                                                      Підпис

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-28
«Надання письмового висновку щодо участі у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками»

 (назва послуги) 

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Перевіряються відомості про одержувача адміністративної послуги
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

тиждня

	3.
	Відвідуються батьки за місцем їх проживання,  про що складаються акти обстеження житлово-побутових умов
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Від одного до трьох тижднів

	4.
	Проводяться бесіди з батьками і дитиною (якщо вона досягла відповідного віку), у разі потреби - бесіди з родичами дитини, береться до уваги ставлення батьків до виконання батьківських обов’язків, особиста прихильність дитини до кожного з них, стан здоров’я дитини та інші обставини, що мають істотне значення
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До 20 днів

	5.
	Готуються матеріали на розгляд комісії з питать захисту прав дитини при райдержадміністрації
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До 20 днів

	6.
	Розглядається питання участі у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками, на коміссії з питань захисту прав дитини з запрошенням батьків.
	Начальник служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Згідно графіку проведення засідань комісії

	7.
	Подача висновку служби у справах дітей  про  участь у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками, заступнику голови райдержадміністрації для візування
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	До трьох днів після засідання комісії

	8.
	Візування та повернення висновку начальнику служби у справах дітей
	Заступник голови райдержадміністрації
	З
	До трьох днів після подачі висновку для візування

	9.
	Видача заявнику письмового висновку про  участь у вихованні дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом

місяця

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	  30 


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-29
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 «Надання рішення щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі»

 (назва адміністративної послуги)

Новопсковська  районна державна адміністраціяЛуганської області.

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Луганська область, с. Новопсков, провулок Кірова, 1

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	ст.35 Цивільного кодексу України, ст.4  Закону України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей»   

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 року № 866 “Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини”

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Необхідність встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, яка записана матір’ю дитини або якій виповнилося 16 років і вона працює за трудовим договором

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	  1) Заява на отримання послуги.

  2) Копія паспорта.

  3) Копія свідоцтва про народження дитини або трудового договору.
  4) Письмова згода батьків  (усиновлювачів) або піклувальників на встановлення повної цивільної дієздатності.

   5)Довідка з місця реєстрації (проживання).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1) Одержувач послуги подає письмову заяву та необхідні документи до служби у справах дітей райдержадміністрації.

2) Служба у справах дітей райдержадміністрації здійснює перевірку поданих документів на відповідність вимогам законодавства.

3) Видача рішення щодо висновку встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, яка записана матір’ю дитини 

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) Неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги.

2) Виявлення недостовірних відомостей у поданих документах. 

3) Підписання заяви особою, яка не має на це повноважень.

4) Подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9.
5) У поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	рішення органу опіки та піклування щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, що надається у формі розпорядження, або мотивована відмова

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання рішення здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви.

 


 

	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

« Надання рішення щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі »



Голові Новопсковської       районної державної адміністрації

Луганської області

_____________________

Громадян(нина)

____________________(ПІБ) місце проживання____________

____________________________
телефон_____________________

Заява

Прошу надати рішення про надання мені повної цивільної дієздатності, в зв’язку з тим, що я записана матір’ю дитини (ПІБ дитини, дата народження) / працюю за трудовим договором.
До заяви додаємо (додаю) такі документи:

1) ________________;

2) ________________.

 Дата                                                                      Підпис

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-29
«Надання рішення щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі»

 (назва послуги) 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	 Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	 Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	Внесення на розгляд комісії з питань захисту прав дитини при райдержадміністрації заяви і документів одержувача послуги


	 Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	До 20 днів

	3.
	Підготовка проекту надання рішення щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, яка записана матір’ю дитини у формі розпорядження, або мотивованої відмови.
	 Начальник служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації 
	В
	До п’яти днів після засідання комісії

	4.
	Подача проекту рішення щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, у формі розпорядження  голові райдержадміністрації для візування
	 Начальник служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації 
	В
	До п’яти днів після засідання комісії

	5.
	Візування та повернення розпорядження начальнику служби у справах дітей
	Голова Новопсковської райдержадміністрації 
	З
	До трьох днів після подачі розпорядження для візування

	6.
	Видання одержувачу послуги рішення щодо встановлення повної цивільної дієздатності неповнолітній особі, яка записана матір’ю дитини, або мотивованої відмови 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом 30 днів 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30  

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	 30  


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-30
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
«Видача дозволу на зміну прізвища дитини у разі заперечення одного з батьків»

 (назва адміністративної послуги)

Новопсковська районна державна адміністрація Луганської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Луганська область, с. Новопсков, вул. Леніна,10

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця з 8.00 до 17.00  

перерва з 12.00 – 13.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 2-28-55

67tereza@rambler.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	 ст.148 Сімейного кодексу України, ст.4  Закону України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей» від 24.01.1995 № 20/95-ВР

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України “Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини” від 24.09.2008 року № 866 (п.71 Порядку провадження органами опіки та піклування діяльності, пов`язаної із захистом прав дитини)

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	п.4 Положення про службу у справах дітей Ново псковської районної державної адміністрації», затвердженого розпорядженням голови районної державної адміністрації від 16.01.2009 року № 23

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Зміна прізвища  дитини при розв’язанні спору, 

що виник між батьками 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.   Заява на отримання послуги.

2. Копія паспорта.

3.  Копія свідоцтва про народження дитини.

4. Довідка з місця реєстрації (проживання).

5. Копія свідоцтва про укладення або розірвання шлюбу (у разі наявності).

6. Документи, підтверджуючі виконання батьками батьківських обов’язків щодо дитини (характеристики, довідки щодо виплати аліментів, акти обстежень житлово-побутових умов, довідки з місця навчання дитини тощо).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Реєстрація заяви.

2. Проведення бесіди з батьками і дитиною (якщо вона досягла відповідного віку та рівня розвитку, що може висловити свою думку).

3. Внесення на розгляд комісії з питань захисту прав дитини при райдержадміністрації заяви і документів одержувача послуги.

4. Надання письмового дозволу на зміну прізвища дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками, або мотивованої відмови. 
Під час вирішення питання щодо дозволу на зміну прізвища дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками, береться до уваги виконання батьками своїх обов’язків щодо дитини, а також інші обставини, які засвідчують відповідність зміни прізвища інтересам дитини.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів
 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1) неподання  документів,  необхідних  для  надання послуги;

  2) виявлення недостовірних відомостей у поданих документах; 

3) підписання заяви особою, яка не має на це повноважень;

4) подані документи не відповідають вимогам, визначеним у пункті 9 Інформаційної картки;
5) у поданих документах є виправлення або дописки, не завірені в установленому порядку;

6) якщо зміна прізвища суперечить особистим, майновим, житловим правам та інтересам дитини;

7) невиконання батьками батьківських обов’язків

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	рішення про надання дозволу на зміну прізвища дитини, що надається у формі розпорядження, або мотивована відмова

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Надання адміністративної послуги, отримання дозволу здійснюється у приміщенні служби у справах дітей райдержадміністрації, розміщеному у місці з достатньою транспортною і пішохідною доступністю за адресою: вул. Леніна, 10, смт Новопсков, у наявності місце для стоянки автотранспорту. 

	16.
	Примітка
	*також до інформаційної картки додається форма заяви. 


 

	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Надання дозволу на зміну прізвища дитини у разі заперечення одного з батьків»



	
	Голові Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

	
	Іванова Івана  Івановича

вул. Леніна, 25, смт. Білолуцьк,

Новопсковський район, Луганська область, 92322

Тел. ______________


Заява

Прошу надати дозвіл на зміну прізвища моєї дитини (ПІБ дитини, дата народження)  в зв’язку (вказати причину)
До заяви додаємо (додаю) такі документи:

1) ________________;

2) ________________.

 Дата                                                                      Підпис

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-30
«Видача дозволу на зміну прізвища дитини у разі заперечення одного з батьків»

 (назва послуги) 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	 Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	 Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації
	В
	Протягом

1 дня

	2.
	 Проведення бесіди з батьками і дитиною (якщо вона досягла відповідного віку та рівня розвитку, що може висловити свою думку)


	 Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	  Протягом

двох тижнів

	3.
	Внесення на розгляд комісії з питань захисту прав дитини при райдержадміністрації заяви і документів одержувача послуги


	 Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	До 20 днів

	4.
	Підготовка проекту надання рішення на зміну прізвища дитини у формі розпорядження, або мотивованої відмови.
	 Начальник служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації 
	В
	До п’яти днів після засідання комісії

	5.
	Подача проекту рішення на зміну прізвища дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками, у формі розпорядження  голові райдержадміністрації для візування
	 Начальник служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації 
	В
	До п’яти днів після засідання комісії

	6.
	Підписання та повернення розпорядження начальнику служби у справах дітей
	Голова Новопсковської райдержадміністрації 
	З
	До трьох днів після подачі розпорядження для візування

	7.
	Видання заявнику  письмового дозволу на зміну прізвища дитини при розв’язанні спору, що виник між батьками, або мотивованої відмови. 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Новопсковської райдержадміністрації
	В
	Протягом 30 днів 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30  

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	 30  


 Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує 
	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


ІНФОРМАЦІЙНа КАРТКа № І-31
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 « Видача посвідчення батьків та дитини  багатодітної сім’ї»
(назва адміністративної послуги)

 Управління соціального захисту населення 

Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

 

 

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	92303 Луганська область, Новопсковський район, смт.Новопсков, вул.Леніна, 65

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	 з 8-00 до 17-00  обідня перерва з 12-00 до 13-00, крім суботи та неділі

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	приймальня (06463) 2-13-61, 2-22-37                        

факс (06463) 2-28-53                                                        

Е-mail:  novopskov_upszn@mail.ru
 

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України від 19.05.2009р. №1343-VI «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України з питань соціального захисту багатодітних сімей»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	1. Постанова КМУ від 21.06.2010р. № 474 «Про затвердження Порядку використання у 2010 році коштів, передбачених у державному бюджеті для виготовлення посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї»;

2. Постанова КМУ від 02.03.2010р.№209 «Деякі питання виготовлення і видача посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї»;

3. Постанова КМУ від 02.06.2010р. №395 «Питання виготовлення і видачі посвідчень батьків і дитини багатодітної сім’ї»

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту  від 29.06.2010 №1947 «Про затвердження Інструкції про порядок видачі посвідчень батьків та дитини багатодітної сім’ї»;

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	_

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява батька або матері про видачу посвідчення




	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) Заява батька або матері про видачу посвідчення.

2) Копії свідоцтв про народження дітей.

3) Копії сторінок паспорта батька та матері з даними про П.І.Б., дату його видачі і місце реєстрації.

4) Фотокартки батьків та дітей (старше 6 років) розміром 30х40 мм.

5) Довідка про склад сім’ї.

6) Свідоцтво про шлюб (або розлучення в разі зміни прізвища).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Посвідчення видаються протягом одного місяця  після подання пакету документів згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 2.03.2010 № 209 «Деякі питання виготовлення  і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної  сім’ї».

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно 

	 
	У разі платності:

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата


	-

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	- 

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	 -

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Посвідчення видаються протягом одного місяця  після подання пакету документів згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 2.03.2010 № 209 «Деякі питання виготовлення  і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної  сім’ї»

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	 посвідчення  батьків та дитини багатодітної сім’ї або мотивована відмова

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто

	16.
	Примітка
	 *також до інформаційної картки додається форма заяви.


 

	
	

	
	Додаток до інформаційної картки

адміністративної послуги

«Видача посвідчення батьків та дитини  багатодітної сім’ї »



                                                                                Начальнику управління








         соціального захисту населення








         Новопсковської районної








         державної адміністрації

Луганської області 

Гаркавченко І.М.








        _________________________









     ПІБ заявника






        


    _____________________________









                    Адреса

З а я в а

         Прошу  видати посвідчення багатодітної сім’ї мені та моїм дітям:

1. П.І.Б. дитини (дата народження);

2. П.І.Б. дитини (дата народження);

3. П.І.Б. дитини (дата народження);

До заяви додаю:

     1.____________________________

     2.____________________________

     3.____________________________

__________________                                                      ____________________ 

              Дата                                                                                        Підпис    

	
	Затверджено

Розпорядження голови 

райдержадміністрації

від _____________ № ___________


Технологічна картка № Т-31

« Видача посвідчення батьків та дитини багатодітної сім’ї»
(назва послуги)
 
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Реєстрація заяви про отримання посвідчення в журналі прийому форми №5
	Головний спеціаліст сектору соціальної підтримки сім’ї
	 В
	 1

	2.
	Перевірка відомостей про одержувача адміністративної послуги, формування особової справи
	Завідувач сектору соціальної підтримки сім’ї управління
	 В
	28

	3.
	Видача посвідчення або мотивованої відмови
	Завідувач сектору соціальної підтримки сім’ї


	 В
	1

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


 

Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.


