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ТЕПЛИЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА
БОЛГРАДСЬКОГО РАЙОНУ   ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я
Про затвердження інформаційних 
та технологічних карток адміністративних
послуг  що надаються через  Центр надання 
адміністративних послуг Теплицької сільської ради 

 
Керуючись статтями 27, 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про адміністративні послуги», Переліком адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської  ради , виконавчий комітет сільської ради

ВИРІШИВ:

1. Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг з реєстрації, зняння місця проживання, що надаються через Центр надання адміністративних послуг  сільської ради відповідно додатків 1-12.

2. Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг з вчинення нотаріальних дій , що надаються через Центр надання адміністративних послуг   сільської ради відповідно додатків 13-30.

3. Забезпечити оприлюднення затверджених інформаційних карток адміністративних послуг, що надаються через Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради, на офіційному сайті сільської  ради.

4. Контроль за виконанням рішення покласти на начальника ЦНАП сільської ради  (Попаз Р.С.)

 
Cільський голова                                                         Іван ЛЕОНТЬЄВ
         
      25 вересня 2023 року  
      №  57–VІІІ  

  

         Додаток 1                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ 


 ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
ВИДАЧА ВИТЯГУ З РЕЄСТРУ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ
Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та / або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг/ виконавчий орган ради об’єднаної територіальної громади

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області


	
	Місцезнаходження ЦНАП
	68421, вул. Центральна, буд. 135, с. Теплиця Болградського району Одеської області

	
	Режим роботи ЦНАП
	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00
вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00
п’ятниця з 9:00 до 14:00

	
	Телефон/факс, адреса електронної пошти, веб-сайт
	тел.: (04845) 5-62-22
електронна пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги 

	
	Закони України
	Цивільний Кодекс України 
Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; «Про адміністративні послуги»; «Про місцеве самоврядування в Україні»

	
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»

	
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-


                                     Продовження додатку 1

	Умови отримання адміністративної послуги

	
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	За заявою особи, яка декларує або реєструє місце проживання (перебування), власника (співвласника) житла, представників, законних представників особи або власника (співвласника) житла, уповноваженої особи житла, іпотекодержателя або довірчого власника . 
Витяг із реєстру територіальної громади надається незалежно від зареєстрованого/задекларованого місця проживання заявника

	
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Заява про видачу Витягу;
2. Свідоцтво про народження дитини (у випадку отримання витягу на дитину до 14 р. н.);
3. Паспорт громадянина України або довідка про
звернення за захистом в Україні.
4. Документ, який посвідчує права законного
представника (в разі усиновлення чи опікунства,
представництва по довіреності);
5. Власник житла додатково подає документ,
що підтверджує право власності на житло.

	
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради
Суб'єкт звернення може звернутися за отриманням Витягу через Портал Дія після проходження ним електронної ідентифікації та автентифікації

	10
	Платність надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається безоплатно

	
	Строк надання адміністративної послуги
	В день звернення особи або її представника

	
	Перелік підстав відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Особа не подала документів або інформації, необхідних для отримання витягу. 
2. Подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна інформація
3. Звернулася дитина віком до 14 років або особа не уповноважена на подання документів

	
	Результат надання адміністративної послуги
	Витяг з реєстру територіальної громади в
паперовій/електронній формі, або мотивована відмова у наданні витягу.

	
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги заявник отримує особисто або через законного представника.
  У випадках звернення через Портал Дія витяг в електронній формі формується засобами Порталу Дія, зокрема мобільного додатку Порталу Дія

	
	Примітка 
	Витяг містить інформацію про прізвище, власне ім'я, по-батькові (за наявності), дату народження, унікальний номер запису в Єдиному державному демографічному реєстрі (за наявності), реєстраційний номер облікової картки платника податків (за наявності), адресу та дату задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) або адресу та дату знятого місця проживання (перебування), або відомості про скасоване місце проживання (перебування), вид витягу, дату формування витягу, номер витягу, найменування органу реєстрації, підставу для формування витягу, дату звернення за витягом, відомості про суб’єкт запиту



 























	

















                           Додаток 2                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ 


Технологічна картка адміністративної послуги

Видача витягу з реєстру територіальної громади

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 
В - виконує, 
У - бере участь, 
П - погоджує,   З - затверджує
	Термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для отримання витягу з реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка належності документів особі, яка звернулася для отримання витягу з реєстру територіальної громади (паспортний документ особи, довідка про звернення за захистом в Україні, документ, що підтверджує повноваження законного представника), та їх дійсності
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3
	Формування заяви про надання витягу із реєстру територіальної громади з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення примірника в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Реєстрація заяви в журналі реєстрації звернень щодо отримання витягу з реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
	Внесення відповідної інформації в реєстр територіальної громади 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Формування витягу з реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Видача результату адміністративної послуги (витягу з реєстру територіальної громади) заявнику або законному представнику 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1



                      Додаток 3                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ 

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
ЗНЯТТЯ ІЗ ЗАДЕКЛАРОВАНОГО/ЗАРЕЄСТРОВАНОГО МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ
Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та / або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг/ виконавчий орган ради об’єднаної територіальної громади

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області


	
	Місцезнаходження ЦНАП
	68421, вул. Центральна, буд. 135, с. Теплиця Болградського району Одеської області

	
	Режим роботи ЦНАП
	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00
вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00
п’ятниця з 9:00 до 14:00

	
	Телефон/факс, адреса електронної пошти, веб-сайт
	тел.: (04845) 5-62-22
електронна пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги 

	
	Закони України
	Конституція України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Сімейний кодекс України.
Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» в частині норм у сфері реєстрації місця проживання; «Про адміністративні послуги»; «Про місцеве самоврядування в Україні»; «Про військовий обов’язок і військову службу»; «Про порядок виїзду з України і в’їзду в Україну громадян України»; «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»; «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах»; «Про електронні довірчі послуги»; «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України»; «Про біженців та осіб, які потребують додаткового або тимчасового захисту»

	
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»; від 18.08.2021 № 911 «Про затвердження Порядку формування та перевірки е-паспорта і е-паспорта для виїзду за кордон, їх електронних копій»; від 04.12.2019 № 1137 «Питання Єдиного державного вебпорталу електронних послуг та Реєстру  адміністративних послуг»; від 23.09.2020 № 911 «Про реалізацію експериментального проекту щодо застосування відображення в електронному вигляді інформації, що міститься у свідоцтві про народження, та інформації про зареєстроване місце проживання, що є у володінні та розпорядженні Державної міграційної служби»; від 07.12.2016   № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних»; Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2013 № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг через центри надання адміністративних послуг» (зі змінами)

	
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»; Наказ МЗС від 22.12.2017 № 573 «Про затвердження Порядку провадження в закордонних дипломатичних установах України за заявами про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном громадян України, які виїхали за кордон тимчасово»

	Умови отримання адміністративної послуги

	
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) здійснюється на підставі:
1) заяви про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування), поданої особою або її законним представником (представником) за формами згідно з чинним законодавством;
2) рішення суду, яке набрало законної сили, про позбавлення права власності на житло або права користування житлом, про виселення, про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) особи, про визнання особи безвісно відсутньою або оголошення її померлою (у такому випадку адміністративний збір не сплачується)
3) свідоцтва про смерть або відомостей про державну реєстрацію смерті з Державного реєстру актів цивільного стану. У таких випадках датою зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи є дата видачі свідоцтва про смерть або дата здійснення актового запису про смерть особи;
4) повідомлення територіального органу або підрозділу ДМС із зазначенням відповідних реквізитів паспортного документа померлої особи або документа про смерть, виданого компетентним органом іноземної держави, легалізованого в установленому порядку.

	
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Разом із заявою про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особа подає:
- паспортний документ (у разі особистого звернення);
- військово-обліковий документ (для громадян України, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку);
- документ, що підтверджує сплату адміністративного збору;
- рішення про оформлення документів для виїзду за кордон на постійне проживання, прийняте відповідним територіальним органом ДМС, або рішення про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном, прийняте відповідною закордонною дипломатичною установою України, у разі зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи у зв’язку з оформленням їй документів для виїзду за кордон на постійне проживання/залишення на постійне проживання за кордоном.
  У разі подання заяви законним представником (представником) особи, крім документів, зазначених вище, додатково подаються:
1. документ, що посвідчує особу законного представника (представника);
[bookmark: n113]2. документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника (представника).
  У разі звернення власника житла, разом із заявою про зняття особи (осіб) із задекларованого/зареєстрованого місця проживання власник житла подає:
1) документ, що посвідчує особу (у разі особистого звернення);
2) документ, що підтверджує право власності на житло, в якому задекларовано/зареєстровано місце проживання особи (осіб), що знімається;
3) документ або відомості, що підтверджують сплату адміністративного збору, окремо щодо кожної особи (у разі зняття більше однієї особи).
Заява може бути подана в електронній формі засобами Порталу Дія. У такому випадку документи до заяви не додаються. Заява формується засобами Порталу Дія  у довільній формі, придатній для сприйняття її змісту відповідно до відомостей, передбачених формою заяви згідно з чинним законодавством.
Заява про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) в електронній формі подається особою віком від 14 років особисто та засвідчується її електронним підписом, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису.
Подання заяви про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) особи, визнаної судом обмежено дієздатною або недієздатною, здійснюється одним із законних представників за згодою іншого законного представника.
Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) дитини віком від 14 до 18 років здійснюється за згодою її батьків або інших законних представників чи одного з них, крім випадку зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання такої дитини у гуртожитку закладу освіти у період чи після закінчення навчання.
Іноземець чи особа без громадянства подають до органу реєстрації заяву про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) у зв’язку з припиненням підстав для перебування на території України. До заяви додається паспортний документ особи або довідка про звернення за захистом в Україні, у тому числі строк дії яких закінчився.
Зняття з реєстрації місця проживання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, осіб, стосовно яких встановлено опіку та піклування, здійснюється за погодженням з органами опіки та піклування.
Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) співвласника житла за заявою іншого співвласника такого житла не здійснюється.
Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) особи за заявою співвласника житла в порядку, передбаченому пунктом 61 Порядку декларування та реєстрації місця проживання (перебування), затвердженого Постановою КМУ від 07.02.2022 № 265, здійснюється за згодою іншого співвласника житла, яка надається особисто або через представника та підтверджується підписом такого співвласника або його представника у заяві.
Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання в разі смерті особи здійснюється за датою реєстрації смерті в Державному реєстрі актів цивільного стану громадян, отриманою органом реєстрації у порядку електронної інформаційної взаємодії.

	
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради

	10
	Платність надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається платно

	У разі платності

	10,1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про адміністративні послуги». 
Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»

	10.2
	Розмір та порядок внесення плати за адміністративну послугу
	За зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання, справляється адміністративний збір у розмірі:
- 1,5 відсотка прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб на 1 січня календарного року, - за реєстрацію місця проживання у разі звернення особи протягом встановленого Законом строк;
Оплата адміністративного збору здійснюється за допомогою засобів Порталу Дія під час формування заяви, поданої в електронній формі, перед її поданням. При цьому документ, що підтверджує сплату адміністративного збору, до заяви не додається.
Адміністративний збір не справляється в разі зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання:
- за повідомленням територіального органу або підрозділу ДМС;
- за повідомленням спеціалізованої соціальної установи, закладу для бездомних осіб, іншого надавача соціальних послуг з проживанням;
-  на підставі судового рішення, яке набрало законної сили, про позбавлення права власності на житло або права користування житлом, про виселення, про визнання особи безвісно відсутньою або оголошення її померлою;
- за повідомленням уповноваженої особи житла;
- на підставі свідоцтва про смерть або відомостей про державну реєстрацію смерті з Державного реєстру актів цивільного стану.

	10.3
	Розрахунковий рахунок для внесення плати за послугу
	Відповідно до реквізитів, чинних на час надання адміністративної послуги

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи здійснюється в день отримання центром надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради документів.
В електронній формі – у день подання документів або не пізніше наступного робочого дня в разі їх надходження після закінчення робочого часу органу реєстрації.

	12
	Перелік підстав відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган реєстрації відмовляє в знятті із задекларованого/зареєстрованого місця проживання у разі, коли:
1) особа не подала або подала не в повному обсязі необхідні документи або відомості;
2) у поданих особою документах або відомостях містяться недостовірні відомості або подані документи є недійсними, або строк дії паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на законних підставах проживають на території України, закінчився;
3) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не уповноважена на подання документів;
4) дані реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) батьків або інших законних представників дитини віком від 14 до 18 років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій дитиною.
 Орган реєстрації відмовляє у знятті із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи, якщо за адресою попереднього
задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи залишилось зареєстроване місце проживання дитини, законним представником якої є така особа.
Рішення про відмову в знятті з задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) приймається шляхом зазначення у заяві про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) підстав відмови. Копія заяви повертається особі або її представнику.

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відомостей про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання до Реєстру територіальної громади.
Формування інформації про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.

	14
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги заявник отримує особисто або через законного представника.
  У випадках звернення через Портал Дія витяг в електронній формі формується засобами Порталу Дія, зокрема мобільного додатку Порталу Дія, у довільній формі, придатній для сприйняття його змісту.

	15
	Примітка 
	Якщо під час подання документів встановлено, що особа подала для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання недійсний паспорт громадянина України, адміністратор центру надання адміністративних послуг складає протокол про адміністративне правопорушення відповідно до статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
   Якщо іноземець чи особа без громадянства подали для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання недійсний документ, іноземця чи особу без громадянства направляють до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу, а також для оформлення нового документа або внесення визначених законодавством змін до наявного документа.
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                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ 

Технологічна картка адміністративної послуги

Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 
В - виконує, 
У - бере участь, 
П - погоджує,   З - затверджує
	Термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються  заявником для оформлення зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка належності паспортного документа особи, яка його подала, його дійсності, перевірка наявності повного пакету документів, необхідних для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3
	Складання протоколу про адміністративне правопорушення відповідно до статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення, якщо під час подання документів встановлено, що особа подала для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання недійсний паспорт громадянина України.
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Направлення іноземця чи особи без громадянства до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу, якщо вони подали для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання недійсний документ
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
		 Прийняття рішення про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання або про відмову в зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи 



	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Внесення даних про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання до реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Формування заяви з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення її в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	Здійснення реєстрації заяви про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання в журналі реєстрації заяв
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	9
	Формування заяви та надання її законному представнику для перевірки та підписання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	10
	Формування інформації про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру за допомогою програмних засобів РТГ
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	11
	Інформування особи або її законного представника про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання або про відмову в зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	12
	Інформування особи (осіб), місце проживання якої (яких) зняте за заявою власника житла, засобами поштового зв’язку 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	13
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1
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                 ЗАТВЕРДЖЕНО
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ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
ЗНЯТТЯ ІЗ ЗАДЕКЛАРОВАНОГО/ЗАРЕЄСТРОВАНОГО МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ ДИТИНИ ДО 14 РОКІВ
Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та / або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг/ виконавчий орган ради об’єднаної територіальної громади

	

1
	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області


	2
	Місцезнаходження ЦНАП
	68421, вул. Центральна, буд. 135, с. Теплиця Болградського району Одеської області

	

3
	Режим роботи ЦНАП
	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00
вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00
п’ятниця з 9:00 до 14:00

	
4
	Телефон/факс, адреса електронної пошти, веб-сайт
	тел.: (04845) 5-62-22
електронна пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги 

	5
	Закони України
	Конституція України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Сімейний кодекс України.
Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; «Про адміністративні послуги»; «Про місцеве самоврядування в Україні»; «Про військовий обов’язок і військову службу»; «Про порядок виїзду з України і в’їзду в Україну громадян України»; «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»; «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах»; «Про електронні довірчі послуги»; «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України»; «Про біженців та осіб, які потребують додаткового або тимчасового захисту»

	6
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»; від 18.08.2021 № 911 «Про затвердження Порядку формування та перевірки е-паспорта і е-паспорта для виїзду за кордон, їх електронних копій»; від 04.12.2019 № 1137 «Питання Єдиного державного вебпорталу електронних послуг та Реєстру  адміністративних послуг»; від 23.09.2020 № 911 «Про реалізацію експериментального проекту щодо застосування відображення в електронному вигляді інформації, що міститься у свідоцтві про народження, та інформації про зареєстроване місце проживання, що є у володінні та розпорядженні Державної міграційної служби»; від 07.12.2016   № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних»; Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2013 № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг через центри надання адміністративних послуг» (зі змінами)

	7
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»; Наказ МЗС від 22.12.2017 № 573 «Про затвердження Порядку провадження в закордонних дипломатичних установах України за заявами про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном громадян України, які виїхали за кордон тимчасово»

	Умови отримання адміністративної послуги

	8
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) дитини віком до 14 років здійснюється на підставі:
1) заяви про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування), поданої її законним представником або представником за довіреністю, посвідченої в установленому законодавством порядку за формою згідно з чинним законодавством.

	9
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Разом із заявою про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання батьки або інші законні представники подають:
- свідоцтво про народження дитини;
- документ, що підтверджує сплату адміністративного збору;
- рішення про оформлення документів для виїзду за кордон на постійне проживання, прийняте відповідним територіальним органом ДМС, або рішення про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном, прийняте відповідною закордонною дипломатичною установою України, у разі зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання особи у зв’язку з оформленням їй документів для виїзду за кордон на постійне проживання/залишення на постійне проживання за кордоном.
  У разі подання заяви законним представником (представником) особи, крім документів, зазначених вище, додатково подаються:
1. документ, що посвідчує особу законного представника (представника);
2. документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника (представника).
Подання заяви про зняття із задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) дитини віком до 14 років або особи, визнаної судом обмежено дієздатною або недієздатною, здійснюється одним із батьків або інших законних представників такої особи за згодою іншого з батьків чи законних представників.
Задеклароване/зареєстроване місце проживання дитини віком до 14 років може бути знято за заявою одного з батьків, поданою в електронній формі з використанням електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису.
  Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини віком до 14 років підтверджується електронними підписами батьків, що базуються на кваліфікованих сертифікатах електронних підписів, у разі подання заяви в електронній формі або за письмовою згодою другого з батьків, що надається у присутності особи, яка приймає заяву, або на підставі засвідченої в установленому порядку письмової згоди другого з батьків (крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішенням суду або рішенням органу опіки та піклування).
Зняття з реєстрації місця проживання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, осіб, стосовно яких встановлено опіку та піклування, здійснюється за погодженням з органами опіки та піклування.
У разі усиновлення дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, якщо при цьому змінюється прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) дитини, зняття з реєстрації місця проживання такої дитини здійснюється за заявою органу опіки та піклування за попереднім прізвищем, власним ім’ям, по батькові (за наявності).
Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання в разі смерті особи здійснюється за датою реєстрації смерті в Державному реєстрі актів цивільного стану громадян, отриманою органом реєстрації у порядку електронної інформаційної взаємодії.

	10
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради

	11
	Платність надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається платно

	У разі платності

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про адміністративні послуги». 
Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»

	11.2
	Розмір та порядок внесення плати за адміністративну послугу
	За зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання, справляється адміністративний збір у розмірі:
- 1,5 відсотка прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб на 1 січня календарного року.
Оплата адміністративного збору здійснюється за допомогою засобів Порталу Дія під час формування заяви, поданої в електронній формі, перед її поданням. При цьому документ, що підтверджує сплату адміністративного збору, до заяви не додається.
Адміністративний збір не справляється в разі зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання:
- за повідомленням територіального органу або підрозділу ДМС;
-  на підставі судового рішення, яке набрало законної сили, про позбавлення права власності на житло або права користування житлом, про виселення, про визнання особи безвісно відсутньою або оголошення її померлою;
- на підставі свідоцтва про смерть або відомостей про державну реєстрацію смерті з Державного реєстру актів цивільного стану.

	11.3
	Розрахунковий рахунок для внесення плати за послугу
	Відповідно до реквізитів, чинних на час надання адміністративної послуги

	12
	Строк надання адміністративної послуги
	Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років здійснюється в день отримання центром надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради документів від законних представників/представника дитини.
В електронній формі – у день подання документів або не пізніше наступного робочого дня в разі їх надходження після закінчення робочого часу органу реєстрації.

	
	Перелік підстав відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган реєстрації відмовляє в знятті із задекларованого/зареєстрованого місця проживання у разі, коли:
1) батьки або інші законні представники дитини не подали або подали не в повному обсязі необхідні документи або відомості;
2) у поданих батьками або іншими законними представниками дитини документах або відомостях містяться недостовірні відомості або подані документи є недійсними, або строк дії паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на законних підставах проживають на території України, закінчився;
3) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не уповноважена на подання документів;
4) дані реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) батьків або інших законних представників дитини віком до 14 років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій дитиною.
 Рішення про відмову в знятті з задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) приймається шляхом зазначення у заяві про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) підстав відмови. Копія заяви повертається законному представник або представнику.

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відомостей про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання до Реєстру територіальної громади.
Формування інформації про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.

	14
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги отримується батьками або іншими законними представниками особисто.
  У випадках звернення через Портал Дія витяг в електронній формі формується засобами Порталу Дія, зокрема мобільного додатку Порталу Дія, у довільній формі, придатній для сприйняття його змісту.

	15
	Примітка 
	У разі подання власником житла заяви про зняття із задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) батьків або інших законних представників дитини чи одного з них така дитина підлягає зняттю із задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) разом із її батьками або іншими законними представниками чи одним із них.
Зняття із задекларованого або зареєстрованого місця проживання (перебування) дитини не здійснюється за заявою власника житла, якщо власником такого житла є один із батьків або інших законних представників дитини.



















































          Додаток 6                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ 



Технологічна картка адміністративної послуги

Зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання 
дитини до 14 років

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 
В - виконує, 
У - бере участь, 
П - погоджує,   З - затверджує
	Термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються  законним представником/представником для оформлення зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка належності паспортного документа особи, яка його подала, його дійсності, перевірка наявності повного пакету документів, необхідних для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3
	Складання протоколу про адміністративне правопорушення відповідно до статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення, якщо під час подання документів встановлено, що особа подала для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років недійсний паспорт громадянина України.
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Направлення іноземця чи особи без громадянства до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу, якщо вони подали для зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання недійсний документ
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
		 Прийняття рішення про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання або про відмову в зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років



	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Внесення даних про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років до реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Формування заяви з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення її в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	Здійснення реєстрації заяви про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років в журналі реєстрації заяв
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	9
	Формування заяви та надання її законному представнику/представнику для перевірки та підписання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	10
	Формування інформації про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру за допомогою програмних засобів РТГ
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	11
	Інформування законного представника дитини до 14 років про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання або про відмову в зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання дитини до 14 років
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	12
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1



















         Додаток 7                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ 

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
РЕЄСТРАЦІЯ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ ДИТИНИ ДО 14 РОКІВ
Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та / або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг/ виконавчий орган ради об’єднаної територіальної громади

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області


	
	Місцезнаходження ЦНАП
	68421, вул. Центральна, буд. 135, с. Теплиця Болградського району Одеської області

	
	Режим роботи ЦНАП
	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00
вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00
п’ятниця з 9:00 до 14:00

	
	Телефон/факс, адреса електронної пошти, веб-сайт
	тел.: (04845) 5-62-22
електронна пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги 

	
	Закони України
	Конституція України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Сімейний кодекс України. 
Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; «Про адміністративні послуги»; «Про місцеве самоврядування в Україні»; «Про військовий обов’язок і військову службу»; «Про порядок виїзду з України і в’їзду в Україну громадян України»; «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»; «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»; «Про біженців та осіб, які потребують додаткового або тимчасового захисту»

	
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»

	
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»; Наказ МЗС від 22.12.2017 № 573 «Про затвердження Порядку провадження в закордонних дипломатичних установах України за заявами про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном громадян України, які виїхали за кордон тимчасово»

	Умови отримання адміністративної послуги

	
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява про реєстрацію місця проживання законного представника малолітньої дитини.

	
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Разом із заявою про реєстрацію місця проживання малолітньої дитини батьки або її законні представники подають:
- паспортний документ, що посвідчує особу законного представника;
- свідоцтво про народження, крім іноземців та осіб без громадянства, або документ про реєстрацію народження, виданий компетентним органом іноземної держави і легалізований у встановленому порядку, якщо інше не передбачено міжнародним договором України, згода на обов’язковість якого надана Верховною Радою України;
- довідку про реєстрацію особи громадянином України (у разі здійснення вперше реєстрації місця проживання дитини віком до 14 років, у свідоцтві про народження якої зазначено, що батьки або один із батьків є іноземцем чи особою без громадянства)
- відомості або документ, що підтверджує сплату адміністративного збору .
 У разі здійснення реєстрації місця проживання новонародженої дитини або реєстрації місця проживання дитини віком до 14 років в електронній формі відповідно до Порядку надання
У разі перебування житла в іпотеці, довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань для реєстрації місця проживання особи додатково подається письмова згода відповідного іпотекодержателя або довірчого власника.
У разі влаштування дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, до закладу для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, дитячого будинку сімейного типу, прийомної сім’ї місце проживання такої дитини реєструється за адресою закладу, дитячого будинку сімейного типу, житла проживання прийомної сім’ї.                                                
 Подання заяви про реєстрацію місця проживання або зміну місця проживання дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, покладається на органи опіки та піклування за місцем проживання такої дитини.
   У разі реєстрації місця проживання новонародженої дитини в електронній формі відповідно до Порядку надання комплексної електронної публічної послуги “єМалятко”, затвердженого постановою КМУ від 11.08.2023 № 853 заява подається засобами Порталу Дія заявником, який пройшов ідентифікацію та автентифікацію з використанням інтегрованої системи електронної ідентифікації, електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, або інших засобів електронної ідентифікації, які дають змогу однозначно встановити особу заявника.
 У разі надання послуги щодо декларування місця проживання дитини, якщо задеклароване/зареєстроване місце проживання матері та батька різне, обирається адреса задекларованого/зареєстрованого місця проживання одного із батьків.
  Згода батьків на декларування місця проживання дитини за адресою задекларованого/зареєстрованого місця проживання одного із батьків підтверджується електронним підписом, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, що накладається на заяву. Декларування місця проживання дитини здійснюється відповідно до законодавства у сфері декларування та реєстрації місця проживання.
  Послуга щодо декларування місця проживання дитини надається лише у разі належності обох батьків до громадянства України на момент народження дитини та місце проживання яких задекларовано/зареєстровано в Україні.
 У разі коли відомості про батька дитини внесено до Державного реєстру актів цивільного стану громадян за заявою матері дитини відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, декларування місця проживання дитини здійснюється за адресою задекларованого/зареєстрованого місця проживання матері дитини.
  Реєстрація місця проживання дитини віком до 14 років у електронній формі здійснюється виключно за умови, що така реєстрація здійснюється за наявним у реєстрі територіальної громади зареєстрованим місцем проживання батьків чи одного з них. Реєстрація місця проживання дитини віком до 14 років у електронній формі здійснюється виключно на підставі заяви, поданої в електронній формі, без подання інших документів, визначений Правилами реєстрації місця проживання. У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами, згода батьків на реєстрацію місця проживання дитини віком до 14 років підтверджується їх кваліфікованими електронними підписами або засвідчується кваліфікованим електронним підписом нотаріуса.
  У разі, коли реєстрація місця проживання здійснюється одночасно із зняттям з попереднього місця проживання, окрема заява про зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання не подається.
  Подання заяви про реєстрацію місця проживання дитини віком до 14 років здійснюється одним із батьків або інших законних представників за згодою іншого з батьків або законних представників (крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішення суду або рішенням органу опіки та піклування). Згода батьків або інших законних представників може бути надана в присутності особи, яка приймає заяву про реєстрацію місця проживання, або має бути засвідчена нотаріально в установленому законодавством порядку.

	
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради

	
	Платність надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається платно

	
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про адміністративні послуги». 
Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»

	
	Розмір та порядок внесення плати за адміністративну послугу
	За реєстрацію місця проживання, справляється адміністративний збір у розмірі:
- 1,5 відсотка прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб на 1 січня календарного року, - за реєстрацію місця проживання у разі звернення особи протягом встановленого Законом строк;
- 2,5 відсотка прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб на 1 січня календарного року, - за реєстрацію місця проживання у разі звернення особи з порушенням встановленого Законом строку.
За реєстрацію місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір справляється лише за одну адміністративну послугу (реєстрація місця проживання).
   За реєстрацію місця проживання/зміну місця проживання дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, у закладі для дітей сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування, дитячому будинку сімейного типу, прийомній сім’ї адміністративний збір не справляється.

	
	Розрахунковий рахунок для внесення плати за послугу
	Відповідно до реквізитів, чинних на час надання адміністративної послуги

	
	Строк надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання дитини до 14 років здійснюється в день отримання центром надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради документів.

	
	Перелік підстав відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган реєстрації відмовляє в декларуванні/реєстрації місця проживання у разі, коли:
1) у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно містяться відомості про обтяження щодо житла, яке особа декларує або реєструє як місце проживання;
2) відомості Державного реєстру речових прав на нерухоме майно не відповідають відомостям, зазначеним у поданих особою документах або даних;
3) особа не подала або подала не в повному обсязі необхідні документи або відомості;
4) у поданих особою документах або відомостях містяться недостовірні відомості або подані документи є недійсними, або строк дії паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на законних підставах проживають на території України, закінчився;
5) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не уповноважена на подання документів;
6) житлу, в якому особа декларує або реєструє місце проживання, не присвоєна адреса у встановленому порядку;
7) за адресою житла, в якому особа декларує або реєструє місце проживання, наявний об’єкт нерухомого майна, який не належить до житла;
8) відомості реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця проживання батьків або інших законних представників дитини віком до 14років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій стосовно цієї дитини.
  Рішення про відмову в реєстрації місця проживання дитини віком до 14 років приймається шляхом зазначення у заяві про реєстрацію місця проживання малолітньої дитини підстав відмови. Копія вищезазначеної заяви повертається законним представникам дитини.

	
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання до Реєстру територіальної громади.
Формування інформації про реєстрацію місця проживання особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.
Про внесення до реєстру територіальної громади інформації про реєстрацію місця проживання дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування, за поданою заявою орган реєстрації у день внесення відповідної інформації повідомляє органу опіки та піклування засобами телефонного, електронного зв’язку або поштою.

	
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги заявник отримує особисто або через законного представника.

	
	Примітка 
	   Якщо під час подання документів встановлено, що особа, яка є громадянином України, звернулася для реєстрації нового місця проживання після закінчення 30 календарних днів після зняття з реєстрації з попереднього місця проживання або подала для реєстрації місця проживання недійсний паспорт громадянина України, посадова особа органу реєстрації або адміністратор центру надання адміністративних послуг складає протокол про адміністративне правопорушення відповідно до статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
   Якщо під час подання документів іноземцем чи особою без громадянства встановлено, що вони звернулися для реєстрації місця проживання після закінчення 30 календарних днів з дня отримання посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, зняття з реєстрації попереднього місця проживання або подала для реєстрації нового місця проживання недійсний документ, іноземця чи особу без громадянства направляють до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу або інших заходів, визначених законодавством.
    У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного дня надсилається в електронній формі повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи для внесення інформації до відповідного реєстру територіальної громади. У разі коли реєстр територіальної громади створено та ведеться засобами інформаційно-комунікаційної системи органу реєстрації і повідомлення неможливо надіслати в електронній формі, таке повідомлення в день здійснення реєстраційної дії надсилається відповідному органу реєстрації у паперовій формі.





               Додаток 8                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


	Технологічна картка адміністративної послуги

Реєстрація місця проживання дитини до 14 років

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 
В - виконує, 
У - бере участь, 
П - погоджує,   З - затверджує
	Термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються  законним представником для оформлення реєстрації місця проживання дитини до 14 років
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка наявності повного пакету документів, необхідних для реєстрації місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3
		 Прийняття рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання дитини до 14 років 



	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Формування заяви з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення її в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
	Здійснення реєстрації заяви про реєстрацію місця проживання в журналі реєстрації заяв
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Внесення інформації в реєстр територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Формування заяви та надання її законному представнику для перевірки та підписання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	У разі відмови у наданні адміністративної послуги, повернення пакету документів  заявникові з вмотивованою відповіддю
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	9
	У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації з попереднього місця реєстрації в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного робочого дня надсилання в електронній формі повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи для внесення інформації до відповідного реєстру територіальної громади. У разі коли РТГ створено та ведеться засобами інформаційно-комунікаційної системи органу реєстрації і повідомлення не можливо надіслати в електронній формі, таке повідомлення в день здійснення реєстраційної дії надсилається відповідному органу реєстрації у паперовій формі  
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	10
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1
































               Додаток 9                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ




ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
РЕЄСТРАЦІЯ МІСЦЯ ПЕРЕБУВАННЯ
Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та / або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг/ виконавчий орган ради об’єднаної територіальної громади

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області


	
	Місцезнаходження ЦНАП
	68421, вул. Центральна, буд. 135, с. Теплиця Болградського району Одеської області

	
	Режим роботи ЦНАП
	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00
вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00
п’ятниця з 9:00 до 14:00

	
	Телефон/факс, адреса електронної пошти, веб-сайт
	тел.: (04845) 5-62-22
електронна пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги 

	
	Закони України
	Конституція України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Сімейний кодекс України. 
Закони України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; «Про адміністративні послуги»; «Про місцеве самоврядування в Україні»; «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; «Про військовий обов’язок і військову службу»; «Про порядок виїзду з України і в’їзду в Україну громадян України»; «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»; «Про біженців та осіб, які потребують додаткового або тимчасового захисту»; «Про єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»

	
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанови Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»; від 18.08.2021 № 911 «Про затвердження Порядку формування та перевірки е-паспорта і е-паспорта для виїзду за кордон, їх електронних копій»; від 04.12.2019 № 1137 «Питання Єдиного державного вебпорталу електронних послуг та Реєстру  адміністративних послуг»; від 23.09.2020 № 911 «Про реалізацію експериментального проекту щодо застосування відображення в електронному вигляді інформації, що міститься у свідоцтві про народження, та інформації про зареєстроване місце проживання, що є у володінні та розпорядженні Державної міграційної служби»; Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2013 № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг через центри надання адміністративних послуг» (зі змінами)

	
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»; Наказ МЗС від 22.12.2017 № 573 «Про затвердження Порядку провадження в закордонних дипломатичних установах України за заявами про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном громадян України, які виїхали за кордон тимчасово»

	Умови отримання адміністративної послуги

	
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Реєстрація місця перебування здійснюється на підставі заяви, поданої особою або її законним представником або представником, що діє на підставі довіреності, посвідченої у встановленому законом порядку, уповноваженою особою житла або уповноваженою особою спеціалізованої соціальної установи, закладу для бездомних громадян, іншого надавача соціальних послуг за формою згідно з чинним законодавством.

	
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Для реєстрації місця перебування особа або її законний представник (представник), уповноважена особа житла або уповноважена особа спеціалізованої соціальної установи, закладу для бездомних осіб, іншого надавача соціальних послуг з проживанням подає:
- заяву за формою згідно з чинним законодавством;
- паспортний документ особи або довідку про звернення за захистом в Україні;
- свідоцтво про народження (для дітей віком до 14 років), крім іноземців та осіб без громадянства, або документ про реєстрацію народження, виданий компетентним органом іноземної держави і легалізований у встановленому порядку, якщо інше не передбачено міжнародним договором України, згода на обов’язковість якого надана Верховною Радою України;
- довідку про реєстрацію особи громадянином України (у разі здійснення вперше реєстрації місця проживання дитини віком до 14 років, у свідоцтві про народження якої зазначено, що батьки або один із батьків є іноземцем чи особою без громадянства);

[bookmark: n107]  документи, що підтверджують:
- право на проживання (перебування) в житлі, зокрема свідоцтво про право власності, ордер, договір оренди (найму, піднайму), договір найму житла у гуртожитку (для студентів), рішення суду, яке набрало законної сили, про надання особі права на вселення до житлового приміщення, визнання за особою права користування житловим приміщенням або права власності на нього, права на реєстрацію місця проживання або інші підтверджуючі документи. У разі відсутності документів, реєстрація місця перебування особи здійснюється за згодою власника (співвласників) житла, наймача та членів його сім’ї, уповноваженої особи житла (зазначені документи та згода не вимагаються під час реєстрації місця перебування малолітніх та неповнолітніх дітей за адресою задекларованого/зареєстрованого місця перебування батьків або законних представників (представників), або одного з них. 
   Право на перебування або взяття на облік у спеціалізованій соціальній установі, іншого надавача соціальних послуг з проживанням (довідка про прийняття на обслуговування в спеціалізованій соціальній установі, іншого надавача соціальних послуг з проживанням; копія посвідчення про взяття на облік бездомної особи,  (для осіб, які перебувають на обліку у таких установах або закладах).
- військово-обліковий документ (для громадян України, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку).
  У разі подання заяви законним представником (представником) особи, крім документів зазначених вище, додатково подаються:
1. документ, що посвідчує особу законного представника (представника);
2. документ, що підтверджує повноваження особи як представника, крім випадків, коли заява подається законним представником малолітньої дитини.
 У разі перебування житла в іпотеці, довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань для реєстрації місця проживання особи додатково подається письмова згода відповідного іпотекодержателя або довірчого власника.
Особи, які досягли 14-річного віку, самостійно подають заяву про реєстрацію місця перебування.
У разі подання заяви про реєстрацію місця перебування особою, яка не досягла 18-річного віку, реєстрація місця перебування здійснюється за згодою батьків або інших законних представників такої особи. Згода не надається у разі коли особа є здобувачем освіти та здійснює реєстрацію свого місця перебування в гуртожитку, що належить до сфери управління закладу освіти.
 Подання заяви про реєстрацію місця перебування особи віком до 14 років здійснюється одним з її батьків або інших законних представників за згодою іншого з батьків або законних представників (крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішенням суду або рішенням органу опіки та піклування).
  У разі коли місце проживання батьків або інших законних представників особи віком до 18 років задекларовано/зареєстровано за однією адресою, згода іншого з батьків або законних представників не надається.

	
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради

	
	Платність надання адміністративної послуги
	За реєстрацію місця перебування адміністративний збір не справляється

	
	Строк надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця перебування особи здійснюється в день отримання центром надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради документів.

	
	Перелік підстав відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган реєстрації відмовляє в реєстрації місця перебування у разі, коли:
1) у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно містяться відомості про обтяження щодо житла, яке особа декларує або реєструє як місце перебування, що стосуються заборони декларування/реєстрації місця перебування у такому житлі, або перебування житла в іпотеці, довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань (у разі відсутності письмової згоди відповідного іпотекодержателя або довірчого власника на декларування/реєстрацію місця проживання);
2) відомості Державного реєстру речових прав на нерухоме майно не відповідають відомостям, зазначеним у поданих особою документах або даних;
3) особа не подала або подала не в повному обсязі необхідні документи або відомості;
4) у поданих особою документах або відомостях містяться недостовірні відомості або подані документи є недійсними, або строк дії паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на законних підставах проживають на території України, закінчився;
5) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не уповноважена на подання документів;
6) житлу, в якому особа декларує або реєструє своє місце перебування, не присвоєна адреса у встановленому порядку;
7) за адресою житла, в якому особа декларує або реєструє своє місце перебування, наявний об’єкт нерухомого майна, який не належить до житла;
8) дані реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця перебування батьків або інших законних представників дитини віком від 14 до 18 років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій дитиною;
9) відомості реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця перебування батьків або інших законних представників дитини віком до 14 років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій стосовно дитини.

	
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відомостей про реєстрацію місця перебування до Реєстру територіальної громади.
Формування інформації про реєстрацію місця перебування особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.

	
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги заявник отримує особисто або через законного представника.
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                 ЗАТВЕРДЖЕНО
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Технологічна картка адміністративної послуги

Реєстрація місця перебування 

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 
В - виконує, 
У - бере участь, 
П - погоджує,   З - затверджує
	Термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення реєстрації місця перебування
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка наявності повного пакету документів, необхідних для реєстрації місця перебування
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3
		 Прийняття рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця перебування особи 



	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Формування заяви з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення її в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
	Перевірка належності особі, яка подала заяву для реєстрації місця перебування відповідного житла на праві власності чи належності власнику (співвласникам), які надали згоду особі для реєстрації місця перебування, відповідного житла на праві власності, а також перебування такого житла в іпотеці або довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань з використанням відомостей Державного реєстру речового права на нерухоме майно відповідно до Порядку доступу до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Здійснення реєстрації заяви про реєстрацію місця перебування в журналі реєстрації заяв
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Внесення інформації в реєстр територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	Формування заяви та надання її заявнику для перевірки та підписання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	9
	Видача рішення або вмотивованої відмови в наданні послуги
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	10
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1
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ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
адміністративної послуги
РЕЄСТРАЦІЯ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ
Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та / або центру надання адміністративних послуг)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг/ виконавчий орган ради об’єднаної територіальної громади

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області


	
	Місцезнаходження ЦНАП
	68421, вул. Центральна, буд. 135, с. Теплиця Болградського району Одеської області

	
	Режим роботи ЦНАП
	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00
вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00
п’ятниця з 9:00 до 14:00

	
	Телефон/факс, адреса електронної пошти, веб-сайт
	тел.: (04845) 5-62-22
електронна пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги 

	
	Закони України
	Закон України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»;
Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»;
Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» в частині норм у сфері реєстрації місця проживання;
Закон України «Про адміністративні послуги»;
Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» ст. 37-1;
Закон України «Про забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених осіб»
Закон України «Про військовий обов’язок і військову службу»;
Закон України «Про порядок виїзду з України і в’їзду в Україну громадян України»
Закон України «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»

	
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»; від 18.08.2021 № 911 «Про затвердження Порядку формування та перевірки е-паспорта і е-паспорта для виїзду за кордон, їх електронних копій»; від 04.12.2019 № 1137 «Питання Єдиного державного вебпорталу електронних послуг та Реєстру  адміністративних послуг»; від 23.09.2020 № 911 «Про реалізацію експериментального проекту щодо застосування відображення в електронному вигляді інформації, що міститься у свідоцтві про народження, та інформації про зареєстроване місце проживання, що є у володінні та розпорядженні Державної міграційної служби»; від 07.12.2016   № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних»; Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2013 № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг через центри надання адміністративних послуг» (зі змінами)

	
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за заявами про оформлення документів для виїзду громадян України за кордон на постійне проживання»; Наказ МЗС від 22.12.2017 № 573 «Про затвердження Порядку провадження в закордонних дипломатичних установах України за заявами про оформлення документів для залишення на постійне проживання за кордоном громадян України, які виїхали за кордон тимчасово»

	Умови отримання адміністративної послуги

	
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання здійснюється на підставі заяви, поданої особою або її законним представником або представником, що діє на підставі довіреності, посвідченої у встановленому законом порядку, уповноваженою особою житла або уповноваженою особою спеціалізованої соціальної установи, закладу для бездомних громадян, іншого надавача соціальних послуг за формою згідно з чинним законодавством.

	
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Разом із заявою про реєстрацію місця проживання у задекларованому/зареєстрованому житлі особа подає:
- паспортний документ (у разі особистого звернення);
- документи, що підтверджують право на проживання в житлі, зокрема свідоцтво про право власності, ордер, договір оренди (найму, піднайму), договір найму житла у гуртожитку (для студентів), рішення суду, яке набрало законної сили, про надання особі права на вселення до житлового приміщення, визнання за особою права користування житловим приміщенням або права власності на нього, права на реєстрацію місця проживання або інші підтверджуючі документи. У разі відсутності документів, що підтверджують право на проживання в житлі реєстрація місця проживання особи здійснюється за згодою власника (співвласників) житла, наймача та членів його сім’ї, уповноваженої особи житла. У разі перебування житла в іпотеці, довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань для реєстрації місця проживання особи додатково подається письмова згода відповідного іпотекодержателя або довірчого власника;                                                     - військово-обліковий документ (для громадян України, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку);
- документ, що підтверджує сплату адміністративного збору.
  У разі подання заяви законним представником (представником) особи, крім документів зазначених вище, додатково подаються:
1. документ, що посвідчує особу законного представника (представника);
2. документ, що підтверджує повноваження особи як представника.
Для реєстрації осіб до спеціалізованих соціальних установ, іншого надавача соціальних послуг з проживанням подається довідка про прийняття на обслуговування в спеціалізованій установі, іншого надавача соціальних послуг з проживанням, копія посвідчення про взяття на облік бездомної особи, форма якого затверджується Міністерством соціальної політики України (для осіб, які перебувають на обліку у таких установах або закладах).
 Подання заяви про реєстрацію місця проживання бездомних та інших осіб, які не мають постійного місця проживання, покладається на відповідну спеціалізовану соціальну установу, іншого надавача соціальних послуг з проживанням, в яких зазначеним особам надаються соціальні послуги відповідно до Закону України “Про соціальні послуги”. 
У разі подання заяви про реєстрацію місця проживання бездомної особи відповідною уповноваженою особою спеціалізованої соціальної установи, закладу для бездомних осіб, іншого надавача соціальних послуг з проживанням або уповноваженою особою житла документи, не рідше одного разу на тиждень подаються ними до органу реєстрації для здійснення реєстрації місця проживання такої особи.

	
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради

	
	Платність надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається платно

	
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Закони України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні»; «Про адміністративні послуги». 
Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265 «Деякі питання декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та ведення реєстрів територіальних громад»

	
	Розмір та порядок внесення плати за адміністративну послугу
	За реєстрацію місця проживання, справляється адміністративний збір у розмірі:
- 1,5 відсотка прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб на 1 січня календарного року, - за реєстрацію місця проживання у разі звернення особи протягом встановленого Законом строк;
- 2,5 відсотка прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб на 1 січня календарного року, - за реєстрацію місця проживання у разі звернення особи з порушенням встановленого Законом строку.
За реєстрацію місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір справляється лише за одну адміністративну послугу (реєстрація місця проживання).

	
	Розрахунковий рахунок для внесення плати за послугу
	Відповідно до реквізитів, чинних на час надання адміністративної послуги

	
	Строк надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання особи здійснюється в день отримання центром надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради документів.

	
	Перелік підстав відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган реєстрації відмовляє в реєстрації місця проживання в задекларованому/зареєстрованому житлі у разі, коли:
1) у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно містяться відомості про обтяження щодо житла, яке особа декларує або реєструє як місце проживання (перебування), що стосуються заборони декларування/реєстрації місця проживання (перебування) у такому житлі, або перебування житла в іпотеці, довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань (у разі відсутності письмової згоди відповідного іпотекодержателя або довірчого власника на декларування/реєстрацію місця проживання);
2) відомості Державного реєстру речових прав на нерухоме майно не відповідають відомостям, зазначеним у поданих особою документах або даних;
3) особа не подала або подала не в повному обсязі необхідні документи або відомості;
4) у поданих особою документах або відомостях містяться недостовірні відомості або подані документи є недійсними, або строк дії паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на законних підставах проживають на території України, закінчився;
5) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не уповноважена на подання документів;
6) житлу, в якому особа декларує або реєструє своє місце проживання, не присвоєна адреса у встановленому порядку;
7) за адресою житла, в якому особа декларує або реєструє своє місце проживання, наявний об’єкт нерухомого майна, який не належить до житла;
8) дані реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця проживання батьків або інших законних представників дитини віком від 14 до 18 років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій дитиною.

	
	Результат надання адміністративної послуги
	Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання до Реєстру територіальної громади.
Формування інформації про реєстрацію місця проживання особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.

	
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги заявник отримує особисто або через законного представника.

	
	Примітка 
	   Якщо під час подання документів встановлено, що особа, яка є громадянином України, звернулася для реєстрації нового місця проживання після закінчення 30 календарних днів після зняття з реєстрації з попереднього місця проживання або подала для реєстрації місця проживання недійсний паспорт громадянина України, посадова особа органу реєстрації або адміністратор центру надання адміністративних послуг складає протокол про адміністративне правопорушення відповідно до статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
   Якщо під час подання документів іноземцем чи особою без громадянства встановлено, що вони звернулися для реєстрації місця проживання після закінчення 30 календарних днів з дня отримання посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, зняття з реєстрації попереднього місця проживання або подала для реєстрації нового місця проживання недійсний документ, іноземця чи особу без громадянства направляють до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу або інших заходів, визначених законодавством.
    У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного дня надсилається в електронній формі повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи для внесення інформації до відповідного реєстру територіальної громади. У разі коли реєстр територіальної громади створено та ведеться засобами інформаційно-комунікаційної системи органу реєстрації і повідомлення неможливо надіслати в електронній формі, таке повідомлення в день здійснення реєстраційної дії надсилається відповідному органу реєстрації у паперовій формі.







































        

          Додаток 12                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ

Технологічна картка адміністративної послуги

Реєстрація місця проживання 

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 
В - виконує, 
У - бере участь, 
П - погоджує,   З - затверджує
	Термін виконання 

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення реєстрації місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка наявності повного пакету документів, необхідних для реєстрації місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3   
	Перевірка належності особі, яка подала заяву для реєстрації місця проживання відповідного житла на праві власності чи належності власнику (співвласникам), які надали згоду особі для реєстрації місця проживання, відповідного житла на праві власності, а також перебування такого житла в іпотеці або довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань з використанням відомостей Державного реєстру речового права на нерухоме майно відповідно до Порядку доступу до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Прийняття рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання особи
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
	Формування заяви з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення її в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Здійснення реєстрації заяви про реєстрацію місця проживання в журналі реєстрації заяв
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Внесення інформації про реєстрацію місця проживання до реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	Формування інформації про реєстрацію місця проживання особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру за допомогою програмних засобів РТГ
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	9
	Надання заяви заявнику для перевірки та підписання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	10
	Видача рішення або вмотивованої відмови в наданні послуги
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	11
	У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації з попереднього місця реєстрації в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного робочого дня надсилання в електронній формі повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи для внесення інформації до відповідного реєстру територіальної громади. У разі коли РТГ створено та ведеться засобами інформаційно-комунікаційної системи органу реєстрації і повідомлення не можливо надіслати в електронній формі, таке повідомлення в день здійснення реєстраційної дії надсилається відповідному органу реєстрації у паперовій формі  
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	12
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1


























        Додаток 13                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


	ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Нотаріальні послуги у сільських населених пунктах,де немає нотаріусів

 Посвідчення заповіту (крім секретного)
                                           (назва адміністративної послуги)

Центр надання адміністративних послуг або старостинські округи  Теплицької сільської ради

	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	   с. Теплиця, вул. Центральна,139, 
Болградський  район, Одеська область, 68421

	2
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП


	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	
Телефон (довідки), 
адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП


	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	4.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України;
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код);
3. Документ, що підтверджує сплату державного мита або документ, що підтверджує право на звільнення від сплати державного мита.
4. Документи на майно

	5.
	Оплата
	Платно. 
Державне мито у розмірі 0,05 неоподаткованого мінімуму доходів громадян.
Від сплати державного мита звільняються категорії громадян: 
- громадяни, віднесені до першої та другої категорій постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи; 
- громадяни, віднесені до третьої категорії постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, - які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов'язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали у зоні безумовного (обов'язкового) відселення не менше двох років, а у зоні гарантованого добровільного відселення не менше трьох років; 
- громадяни, віднесені до четвертої категорії потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що за станом на 1 січня 1993 року вони прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років; 
- особи з інвалідністю Великої Вітчизняної війни та сім'ї воїнів (партизанів), які загинули чи пропали безвісти, і прирівняні до них у встановленому порядку особи; 
- особи з інвалідністю I та II групи.


	4.
	Результат надання послуги
	Виготовлений (у разі потреби) та посвідчений заповіт.

	5.
	Строк надання послуги
	У день звернення (невідкладно).

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій). 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. 
В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.


	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закон України «Про нотаріат» (ст.ст. 37, 56-57).
2. Порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами органів місцевого самоврядування, затверджений Наказом Міністерства юстиції України № 3306/5 від 11.11.2011, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 14.11.2011 р. за № 1298/20036 (пункт 1 розділу ІІІ).
3. Декрет Кабінету Міністрів України "Про державне мито" № 7-93 від 21.01.1993 (підп. «є» пункту 3 ст.  3, ст. 4).




































         Додаток 14                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Нотаріальні послуги у сільських населених пунктах,де немає нотаріусів
                                           (назва адміністративної послуги)

 Посвідчення заповіту (крім секретного)

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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	3.
	Виготовлення  ( у разі потреби) та посвідчення заповіту 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. 
В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення ( не відкладно)

	4.
	Формування заяви на заповіт та внесення до Спадкового реєстру 
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	У день звернення



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



        Додаток 15                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Скасування заповіту (крім секретного)
                                         (назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг або старостинські округи  Теплицької сільської ради


	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП


	  с. Теплиця, вул. Центральна,139, 
Болградський  район, Одеська область, 68421

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП



	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четверг з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	
Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП
	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	4.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України;
2. Заява;
3. Примірник заповіту, що скасовується (який знаходиться у заповідача – за наявності і за бажанням).
4.    Документ, що підтверджує сплату державного мита або документ, що підтверджує право на звільнення від сплати державного мита.
Справжність підпису на заяві про скасування заповіту повинна бути нотаріально засвідченою, зокрема уповноваженою посадовою особою органу місцевого самоврядування.

	5.
	Оплата
	Платно. 
Державне мито у розмірі 0,02 неоподаткованого мінімуму доходів громадян .
Від сплати державного мита звільняються категорії громадян: 
- громадяни, віднесені до першої та другої категорій постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи; 
- громадяни, віднесені до третьої категорії постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, - які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов'язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали у зоні безумовного (обов'язкового) відселення не менше двох років, а у зоні гарантованого добровільного відселення не менше трьох років; 
- громадяни, віднесені до четвертої категорії потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що за станом на 1 січня 1993 року вони прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років; 
- особи з інвалідністю Великої Вітчизняної війни та сім'ї воїнів (партизанів), які загинули чи пропали безвісти, і прирівняні до них у встановленому порядку особи; 
- особи з інвалідністю I та II групи.

	6.
	Результат надання послуги
	[bookmark: _GoBack]Скасування заповіту (крім секретного) (відмітка про скасування заповіту в реєстрі для реєстрації нотаріальних дій, в алфавітній книзі обліку заповітів і відповідний напис на примірнику / примірниках заповіту).

	7.
	Строк надання послуги
	У день звернення (невідкладно). 

	8.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій). 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	9.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закон України «Про нотаріат» (ст. 37, ст. 57);                                                    2. Порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами органів місцевого самоврядування, затверджений Наказом Міністерства юстиції України № 3306/5від 11.11.2011 , зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 14.11.2011 р. за № 1298/20036 (пункт 1.8-1.9 розділу ІІІ).
3. Декрет Кабінету Міністрів України "Про державне мито" від 21.01.1993 № 7-93 (підп. «р» пункту 3 ст. 3).




















        Додаток 16                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Нотаріальні послуги у сільських населених пунктах,де немає нотаріусів
                                           (назва адміністративної послуги)

Скасування заповіту (крім секретного)

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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	3.
	Скасування заповіту (крім секретного) (відмітка про скасування заповіту в реєстрі для реєстрації нотаріальних дій, в алфавітній книзі обліку заповітів і відповідний напис на примірнику / примірниках заповіту).
 Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. 
В окремих випадках, коли грома- дянин не може з’явитися в зазна- чене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказа- ним приміщенням, але в межах території діяльності органу місце- вого самоврядування.
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення 
( не відкладно)

	4.
	Формування заяви на скасування заповіту та внесення до Спадкового реєстру 
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’я- зків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	У день звернення


Умовні позначки: 	В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує               
          Додаток 17                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 Видача дубліката посвідченого органом місцевого самоврядування, документа 
                                         (назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг або старостинські округи  Теплицької сільської ради


	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	с. Теплиця, вул. Центральна,139, 
Болградський  район, Одеська область,  68421

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четверг з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	 3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП
	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	4.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України; 
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код);
3. Документ, що підтверджує сплату державного мита або документ, що підтверджує право на звільнення від сплати державного мита.

Дублікат заповіту, посвідчений посадовою особою органу місцевого самоврядування, може бути виданий заповідачеві (у разі втрати або зіпсування заповіту) або вказаним у заповіті спадкоємцям (лише після подачі свідоцтва про смерть заповідача).


	5.
	Оплата
	Платно. 
Державне мито у розмірі 0,03 неоподаткованого мінімуму доходів громадян .
Від сплати державного мита звільняються категорії громадян: 
- громадяни, віднесені до першої та другої категорій постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи; 
- громадяни, віднесені до третьої категорії постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, - які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов'язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали у зоні безумовного (обов'язкового) відселення не менше двох років, а у зоні гарантованого добровільного відселення не менше трьох років; 
- громадяни, віднесені до четвертої категорії потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що за станом на 1 січня 1993 року вони прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років; 
- особи з інвалідністю Великої Вітчизняної війни та сім'ї воїнів (партизанів), які загинули чи пропали безвісти, і прирівняні до них у встановленому порядку особи; 
- особи з інвалідністю I та II групи.

	6.
	Результат надання послуги
	Дублікат посвідченого органом місцевого самоврядування документа

	7.
	Строк надання послуги
	В день звернення (невідкладно)

	8.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій). 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням,  але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	9.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закон України «Про нотаріат» (ст.ст. 37, 53);                                                     2. Порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами органів місцевого самоврядування, затверджений Наказом Міністерства юстиції України » № 3306/5 від 11.11.2011, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 14.11.2011 р. за № 1298/20036 (зокрема пункт 2.16 розділу ІІ);
3. Декрет Кабінету Міністрів України "Про державне мито" № 7-93 від 21.01.1993 (підп. «т» пункту 3 ст. 3, ст. 4).




  
















         Додаток 18                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Нотаріальні послуги у сільських населених пунктах,де немає нотаріусів
                                           (назва адміністративної послуги)

Видача дубліката посвідченого органом місцевого самоврядування, документа 
                                         (назва адміністративної послуги)

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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	3.
	Виготовлення дублікату  заповіту та його посвідчення.
 Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням,  але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення 
( не відкладно)

	4.
	Формування заяви  (про державну реєстрацію заповітів та спадкових договорів) та внесення до Спадкового реєстру 
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	У день звернення



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


         Додаток 19                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІ


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 Засвідчення вірності копії (фотокопії) документа і виписки з нього
                                         (назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг або старостинські округи  Теплицької сільської ради
 
	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	68421  с. Теплиця вул. Центральна,139,  
Болградський  район, Одеська область,  

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четверг з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	2.
	
Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП
	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	3.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України; 
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код);
3. Оригінал документа, з якого робиться та засвідчується вірність копії;
4. Документ, що підтверджує сплату державного мита або документ, що підтверджує право на звільнення від сплати державного мита.

	4.
	Оплата
	Платно. 
Державне мито у розмірі 0,01 неоподаткованого мінімуму доходів громадян (1 копія на 1 аркуші)
Від сплати державного мита звільняються категорії громадян: 
- громадяни, віднесені до першої та другої категорій постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи; 
- громадяни, віднесені до третьої категорії постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, - які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов'язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали у зоні безумовного (обов'язкового) відселення не менше двох років, а у зоні гарантованого добровільного відселення не менше трьох років; 
- громадяни, віднесені до четвертої категорії потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що за станом на 1 січня 1993 року вони прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років; 
- особи з інвалідністю Великої Вітчизняної війни та сім'ї воїнів (партизанів), які загинули чи пропали безвісти, і прирівняні до них у встановленому порядку особи; 
- особи з інвалідністю I та II групи.


	5.
	Результат надання послуги
	Засвідчена  копія (фотокопія) документа і виписка з нього

	6.
	Строк надання послуги
	В день звернення (невідкладно)

	7.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій). 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	8.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закон України «Про нотаріат» (ст.ст. 37, 47, 75-77);                                                    2. Порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами органів місцевого самоврядування, затверджений Наказом Міністерства юстиції України № 3306/5 від 11.11.2011, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 14.11.2011 р. за № 1298/20036 (пункт 3 розділу ІІІ);
3. Декрет Кабінету Міністрів України "Про державне мито" № 7-93 від 21.01.1993 (підп. «п» пункту 3 ст. 3, ст. 4).



   

































         Додаток  20                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Нотаріальні послуги у сільських населених пунктах,де немає нотаріусів
                                           (назва адміністративної послуги)

Засвідчення вірності копії (фотокопії) документа і виписки з нього
                                         (назва адміністративної послуги)

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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	3.
	Засвідчення  копії (фотокопії) документа і виписки з нього 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення 
( не відкладно)

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	У день звернення



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












       Додаток 21                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ



ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 Засвідчення справжності підпису на документі
                                      (назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг або старостинські округи  Теплицької сільської ради


	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	68421  с. Теплиця вул. Центральна,139,  
Болградський  район, Одеська область,  

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП




	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четверг з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП

	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	2.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України; 
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код);
3. Документ для засвідчення підписом.
4. Документ, що підтверджує сплату державного мита або документ, що підтверджує право на звільнення від сплати державного мита. 

	3.
	Оплата
	Платно. 
Державне мито у розмірі 0,02 неоподаткованого мінімуму доходів громадян (за кожен підпис).
Від сплати державного мита звільняються категорії громадян: 
- громадяни, віднесені до першої та другої категорій постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи; 
- громадяни, віднесені до третьої категорії постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи, - які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов'язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали у зоні безумовного (обов'язкового) відселення не менше двох років, а у зоні гарантованого добровільного відселення не менше трьох років; 
- громадяни, віднесені до четвертої категорії потерпілих внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що за станом на 1 січня 1993 року вони прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років; 
- особи з інвалідністю Великої Вітчизняної війни та сім'ї воїнів (партизанів), які загинули чи пропали безвісти, і прирівняні до них у встановленому порядку особи; 
- особи з інвалідністю I та II групи.


	4.
	Результат надання послуги
	Документ, на якому засвідчено справжність підпису

	5.
	Строк надання послуги
	В день звернення (невідкладно)

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій). 
Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закон України «Про нотаріат» (ст. 37, 78);                                              2. Порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами органів місцевого самоврядування, затверджений Наказом Міністерства юстиції України № 3306/5 від 11.11.2011, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 14.11.2011 р. за № 1298/20036 (пункт 4 розділу ІІІ);
3. Декрет Кабінету Міністрів України "Про державне мито" від 21.01.1993 № 7-93 (підп. «р» пункту 3 ст. 3).












































         Додаток 22                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Нотаріальні послуги у сільських населених пунктах,де немає нотаріусів
                                           (назва адміністративної послуги)

Засвідчення справжності підпису на документі
                                      (назва адміністративної послуги)

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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	3.
	Засвідчення підпису на  документі Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення 
( не відкладно)

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	У день звернення



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


       









         Додаток 23                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ



ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
 Посвідчення довіреності, крім довіреності на 
право розпоряджання нерухомим майном, довіреності на управління і розпоряджання корпоративними правами та довіреності на користування і розпорядження транспортними засобами.
(назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг» 

	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	68421  с. Теплиця вул. Центральна,139,  
Болградський  район, Одеська область,  

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП

	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	2.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України;( довірителя) 
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код);
3 Паспорт представника та реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код);



	3.
	Оплата
	Безоплатно 

	4.
	Результат надання послуги
	Виготовлена та посвідчена довіреність

	5.
	Строк надання послуги
	В день звернення (невідкладно)

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій). 
Нотаріальні дії та прирівняні до них дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, ці дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.

	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закон України «Про нотаріат» (пункт 4 частини другої ст. 40, ст. 58);                                         
 2. Порядок посвідчення заповітів і довіреностей, що прирівнюються до нотаріально посвідчених, затверджених Постановою Кабінету Міністрів України від 15.06.1994 № 419 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 6 липня 2006 р. № 940);






           Додаток 24                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Посвідчення довіреності, крім довіреності на 
право розпоряджання нерухомим майном, довіреності на управління і розпоряджання корпоративними правами та довіреності на користування і розпорядження транспортними засобами.



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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення

	3.
	Виготовлення довіреності та її засвідчення.
Засвідчення підпису на  документі Нотаріальні дії вчиняються в приміщенні органу місцевого самоврядування. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися в зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза вказаним приміщенням, але в межах території діяльності органу місцевого самоврядування.
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	В
	У день звернення 
( не відкладно)

	4. 
	Формування заяви довірителя  та засвідчення підпису на заяві.
	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів (у разі покладення на старост обов’язків щодо вчинення нотаріальних дій).   
	
	У день звернення 
( не відкладно

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	У день звернення



Умовні позначки: 	В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує               
          Додаток 25                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про реєстрацію\ останнє місце проживання спадкодавця
(довідка для оформлення спадщини) 
(назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг 

	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	68421  с. Теплиця вул. Центральна,139,  
Болградський  район, Одеська область,  

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП

	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	2.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України;( довірителя) 
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код) ( спадкоємця)
3 Свідоцтво про смерть ( спадкодавця)
4. Заповіт за наявністю.
Примітка: У разі якщо документи подаються уповноваженою особою додатково подається нотаріально посвідчена копія довіреності або доручення (копії  документів подаються разом з оригіналами для звірки).

	3.
	Оплата
	Безоплатно 

	4.
	Результат надання послуги
	Виготовлення довідки

	5.
	Строк надання послуги
	5 робочих днів

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост . 

	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Цивільний кодекс України;
2. Закон України від 21.05.1997 року № 280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами.
 3.  Порядок вчинення нотаріальних дій нотаріусами України, затверджений наказом Міністерства юстиції № 296/5 від 22.02.2012 р. 














           Додаток 26                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Видача довідки про реєстрацію\ останнє місце проживання спадкодавця
(довідка для оформлення спадщини) 


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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів .
	В
	У день звернення

	3.
	Виготовлення довідки

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів 
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги
	У день звернення

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	5 робочих днів

	
	



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

















          Додаток 27                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про те що місце проживання спадкоемця на день смерті спадкодавця
було зареєстровано за однією адресою зі спадкодавцем
(назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг 

	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	68421  с. Теплиця вул. Центральна,139,  
Болградський  район, Одеська область,  

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП

	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	2.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України;( довірителя) 
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код) ( спадкоємця)
3 Свідоцтво про смерть ( спадкодавця)
4. Заповіт за наявністю.
Примітка: У разі якщо документи подаються уповноваженою особою додатково подається нотаріально посвідчена копія довіреності або доручення (копії  документів подаються разом з оригіналами для звірки).

	3.
	Оплата
	Безоплатно 

	4.
	Результат надання послуги
	Виготовлення довідки

	5.
	Строк надання послуги
	Протягом дня

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост . 

	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Цивільний кодекс України;
2. Закон України від 21.05.1997 року № 280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами.
 3.  Порядок вчинення нотаріальних дій нотаріусами України, затверджений наказом Міністерства юстиції № 296/5 від 22.02.2012 р. 














           Додаток 28                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Видача довідки про те що місце проживання спадкоемця на день смерті спадкодавця
було зареєстровано за однією адресою зі спадкодавцем


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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів .
	В
	У день звернення

	3.
	Виготовлення довідки

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів 
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	5 днів

	
	



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



















           Додаток 29                                                                                               
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Надання виписки із погосподарської книги 
(назва адміністративної послуги)
Центр надання адміністративних послуг 

	1.
	Місцезнаходження:
ЦНАП

	68421  с. Теплиця вул. Центральна,139,  
Болградський  район, Одеська область,  

	2.
	Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	Графік роботи: 
понеділок – п’ятниця з 8:30 до 17:30 
обідня перерва з 13:00 до 14:00, вихідний – субота, неділя
Години прийому суб’єктів звернення:
понеділок – четвер з 9:00 до 15:00, п’ятниця з 9:00 до 14:00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт: ЦНАП

	тел.: (04845) 5-62-22
електрона пошта: teplicacnap@ukr.net
офіційний веб-сайт  https://teplytska-gromada

	2.
	Перелік документів необхідних для надання послуги та вимоги до них
	1. Паспорт громадянина України;
2. Реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний код) 
Примітка: У разі якщо документи подаються уповноваженою особою додатково подається нотаріально посвідчена копія довіреності або доручення (копії  документів подаються разом з оригіналами для звірки).

	3.
	Оплата
	Безоплатно 

	4.
	Результат надання послуги
	Надання виписки з погосподарської книги

	5.
	Строк надання послуги
	1 день

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення в центр надання адміністративних послуг або до старост  або уповноваженої особи. 

	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; 
Закон України «Про місцеве самоврядування»; 
Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; Закон України «Про адміністративні послуги».












           Додаток 30                                                                                              
                 ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради 
                                                                                                                  25.09.2023 р.  № 57 - VІІІ



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
 адміністративної послуги
Надання виписки із погосподарської книги 


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

	1.
	Прийняття документів від суб’єкта звернення
	Адміністратор ЦНАП Теплицької сільської ради, старости старостинських округів
	В
	У день звернення

	2.
	Опрацювання документів заявника  а також документів, необхідних для її проведення та оформлення адміністративної послуги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів .
	В
	У день звернення

	3.
	Надання виписки з погосподарської книги

	Керуюча справами (секретар ) виконавчого комітету,  старости старостинських округів 
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги
	1 день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	5 днів

	
	



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