
                                                                                   
КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я
  20.09.2024 № 241
Про затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, що надаються управлінням земельних 
та майнових ресурсів Козятинської міської ради

         Відповідно до статті 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 8 Закону України «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 року №44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги», розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 року №523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг», виконавчий комітет Козятинської міської ради
В И Р І Ш И В:
1. Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг:
· включення комунального майна (об’єктів малої приватизації) в Перелік об’єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні з додатком 1 (заява про намір приватизації);
· включення до Єдиного реєстру учасників бойових дій АТО та сімей, члени яких загинули під час участі в АТО, з метою отримання безоплатно у власність земельної ділянки для будівництва і обслуговування житлового будинку, господарських будівель та споруд (присадибна ділянка)  з додатком 1 (заява про включення до єдиного реєстру);
· видача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок (Довідка форми №3 ДФ) з додатком 1 (заява про видачу довідки),
що надаються управлінням земельних та майнових ресурсів Козятинської міської ради.
2. Адміністраторам Управління «Центр надання адміністративних послуг у м. Козятині» при наданні послуг керуватися інформаційними та технологічними картками.
3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконкому Аліну ТИМОЩУК.


Міський голова                                         Тетяна ЄРМОЛАЄВА
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  ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                            Міський голова 
  ________________Т. Єрмолаєва
« 20 » вересня 2024 рік


ІНФОРМАЦІЙНА  КАРТКА

Включення комунального майна (об’єктів малої приватизації) в Перелік об'єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні
 (назва адміністративної послуги)
Управління земельних та майнових ресурсів Козятинської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про управління центр надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	 м. Козятин, вул. Незалежності,57

	2.
	
	з 8.00 до 17.00 (з понеділка по четвер)
з 8.00 до 15.00 (п´ятниця)


	3.
	
	Тел. 2-24-13

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України 
	1. Закон України “Про адміністративні послуги”;
2. Закон України “Про приватизацію державного і комунального майна”

	5
	Акти  Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку проведення електронних аукціонів для продажу об’єктів малої приватизації та визначення додаткових умов продажу” від 10 травня 2018 р. N 432

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення 41 сесія  Козятинської міської ради 8 скликання « Про приватизацію об’єктів комунальної 
власності Козятинської міської територіальної громади» від 02.02.2024 р.  №  1413-VІІІ

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Письмова  заява на ім’я міського голови щодо намірів придбати об’єкт малої приватизації (для початку розгляду).
2. У разі прийняття рішення аукціонною комісією про проведення аукціону – подальше подання заяви на участь в електронному аукціоні шляхом заповнення електронної форми через свій особистий кабінет на електронному майданчику і завантаження електронних копій документів відповідно до п. 7. ст. 14 Закону України “Про приватизацію державного і комунального майна”, а саме:
а) для потенційних покупців – фізичних осіб – громадян України – копія паспорта громадянина України;
б) для іноземних громадян - копія документа, що посвідчує особу;
в) для потенційних покупців – юридичних осіб:
витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань України – для юридичних осіб – резидентів;
документ про реєстрацію у державі її місцезнаходження (витяг із торговельного, банківського або судового реєстру тощо), засвідчений згідно із законодавством держави його видачі, перекладений українською мовою, – для юридичних осіб – нерезидентів;
інформація про кінцевого бенефіціарного власника. Якщо особа не має кінцевого бенефіціарного власника, зазначається інформація про відсутність кінцевого бенефіціарного власника і про причину його відсутності;
остання річна або квартальна фінансова звітність;
г) документ, що підтверджує сплату реєстраційного внеску, а також документ, що підтверджує сплату гарантійного внеску в розмірі 10 відсотків стартової ціни з рахунка потенційного покупця, відкритого в українському або іноземному банку (крім банків держав, внесених FATF до списку держав, що не співпрацюють у сфері протидії відмиванню доходів, одержаних злочинним шляхом), на рахунок оператора електронного майданчика, через який подається заява на участь у приватизації;
д) письмова згода потенційного покупця щодо взяття на себе зобов’язань, визначених умовами продажу. 

3. Заявник має відповідати вимогам, які зазначені у ст. 8 Закону України “Про приватизацію державного і комунального майна”.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.   Особисто (письмову заяву на ім’я міського голови до ЦНАП)
2. Через особистий кабінет учасника аукціону на електронному майданчику.

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності

	11.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	13.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	14.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 30 днів

	15.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Об’єкт комунальної власності не може бути включений до Переліку об'єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні 
2. Ненадання повного пакету документів.
3. Надані документи не відповідають дійсності або містять неповну інформацію.
4. У  заяві або документах, що подаються разом із заявою, містяться виправлення або помилки, які суттєво впливають на зміст заяви 

	16.
	Результат надання адміністративної послуги
	Повідомлення про включення комунального майна (об’єктів малої приватизації) в Перелік об'єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні або вмотивовану відмову 

	17.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Послугу отримує особисто замовник



  ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                            Міський голова 
  ________________Т. Єрмолаєва
                                                                                                           « 20 » вересня 2024 рік


ІНФОРМАЦІЙНА  КАРТКА

Включення комунального майна (об’єктів малої приватизації) в Перелік об'єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні
 (назва адміністративної послуги)
Управління земельних та майнових ресурсів Козятинської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про управління центр надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	 м. Козятин, вул. Незалежності,57

	2.
	
	з 8.00 до 17.00 (з понеділка по четвер)
з 8.00 до 15.00 (п´ятниця)


	3.
	
	Тел. 2-24-13

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України 
	1. Закон України “Про адміністративні послуги”;
2. Закон України “Про приватизацію державного і комунального майна”

	5
	Акти  Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку проведення електронних аукціонів для продажу об’єктів малої приватизації та визначення додаткових умов продажу” від 10 травня 2018 р. N 432

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення 41 сесія  Козятинської міської ради 8 скликання « Про приватизацію об’єктів комунальної 
власності Козятинської міської територіальної громади» від 02.02.2024 р.  №  1413-VІІІ

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Письмова  заява на ім’я міського голови щодо намірів придбати об’єкт малої приватизації (для початку розгляду).
2. У разі прийняття рішення аукціонною комісією про проведення аукціону – подальше подання заяви на участь в електронному аукціоні шляхом заповнення електронної форми через свій особистий кабінет на електронному майданчику і завантаження електронних копій документів відповідно до п. 7. ст. 14 Закону України “Про приватизацію державного і комунального майна”, а саме:
а) для потенційних покупців – фізичних осіб – громадян України – копія паспорта громадянина України;
б) для іноземних громадян - копія документа, що посвідчує особу;
в) для потенційних покупців – юридичних осіб:
витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань України – для юридичних осіб – резидентів;
документ про реєстрацію у державі її місцезнаходження (витяг із торговельного, банківського або судового реєстру тощо), засвідчений згідно із законодавством держави його видачі, перекладений українською мовою, – для юридичних осіб – нерезидентів;
інформація про кінцевого бенефіціарного власника. Якщо особа не має кінцевого бенефіціарного власника, зазначається інформація про відсутність кінцевого бенефіціарного власника і про причину його відсутності;
остання річна або квартальна фінансова звітність;
г) документ, що підтверджує сплату реєстраційного внеску, а також документ, що підтверджує сплату гарантійного внеску в розмірі 10 відсотків стартової ціни з рахунка потенційного покупця, відкритого в українському або іноземному банку (крім банків держав, внесених FATF до списку держав, що не співпрацюють у сфері протидії відмиванню доходів, одержаних злочинним шляхом), на рахунок оператора електронного майданчика, через який подається заява на участь у приватизації;
д) письмова згода потенційного покупця щодо взяття на себе зобов’язань, визначених умовами продажу. 

3. Заявник має відповідати вимогам, які зазначені у ст. 8 Закону України “Про приватизацію державного і комунального майна”.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1.   Особисто (письмову заяву на ім’я міського голови до ЦНАП)
2. Через особистий кабінет учасника аукціону на електронному майданчику.

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності

	11.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	13.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	14.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом 30 днів

	15.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Об’єкт комунальної власності не може бути включений до Переліку об'єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні 
2. Ненадання повного пакету документів.
3. Надані документи не відповідають дійсності або містять неповну інформацію.
4. У  заяві або документах, що подаються разом із заявою, містяться виправлення або помилки, які суттєво впливають на зміст заяви 

	16.
	Результат надання адміністративної послуги
	Повідомлення про включення комунального майна (об’єктів малої приватизації) в Перелік об'єктів, що підлягають приватизації шляхом продажу на аукціоні або вмотивовану відмову 

	17.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Послугу отримує особисто замовник




    Міському голові 
_____________________________

_____________________________
     (прізвище, ім’я та по батькові покупця)

__________________________________
         (паспортні дані: серія, номер)

__________________________________
                     (місце проживання)
__________________________________
              (ідентифікаційний номер)

Заява про намір приватизації
 
_________________ (ПІБ для фізичної особи або назва для юридичної особи) код _____________________________, повідомляю про намір приватизації об’єкта 
___________________________________(вказати назву, адресу та всі наявні дані) унікальний номер об’єкта приватизації в системі Прозорро.Продажі UA-AR-P________ (за наявності) у зв'язку з чим, на підставі ст. 14 та  абз. 4 п. 7-4 Прикінцевих та перехідних положень Закону України “Про приватизацію державного і комунального майна” прошу розробити умови приватизації та оголосити аукціон щодо вказаного об’єкта.
                 
Перелік документів, що додаються:
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________

        Підпис _________________                            _____________________
                                                                                                           (ініціали та прізвище)

       “____”___________________р.

   ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                  Міський голова 
  ________________Т. Єрмолаєва
                                                                                                      « 20 » вересня 2024 рік


ІНФОРМАЦІЙНА  КАРТКА

Про включення до Єдиного реєстру учасників бойових дій АТО та сімей, члени яких загинули під час участі в АТО, з метою отримання безоплатно у власність земельної ділянки для будівництва і обслуговування житлового будинку, господарських будівель і споруд (присадибна ділянка)
 (назва адміністративної послуги)
Управління земельних та майнових ресурсів Козятинської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про управління центр надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження управління центр надання адміністративної послуги
	 м. Козятин, вул. Незалежності,57

	2.
	
	з 8.00 до 17.00 (з понеділка по четвер)
з 8.00 до 15.00 (п´ятниця)


	3.
	
	Тел. 2-24-13

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України 
	

	5
	Акти  Кабінету Міністрів України
	

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення 16 сесія 8 скликання №622-VIII Козятинської міської ради

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява (клопотання)

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява (клопотання).
2. Копії паспорта та довідки про присвоєння ідентифікаційного номера учасника бойових дій, довіреної особи, повноваження якої підтверджені відповідними документами;
3. Копії посвідчення учасника бойових дій та/або довідка про безпосередню участь особи в бойових діях.
4. Копія посвідчення члена сім'ї загиблого учасника бойових дій , копії паспорта та довідки про присвоєння ідентифікаційного номера. Представники сімей, члени яких загинули під час участі в бойових діях, додатково надають копії документів, що підтверджують факт наявності родинних відносин;
5. Копія посвідчення інваліда війни;
6.Копії документів про отримання поранення (травми, контузії, каліцтва), що призвели до тимчасової втрати працездатності (постанова ВЛК про причинний зв’язок поранення (травми, контузії, каліцтва), довідка МСЕК);
7. Копія посвідчення батьків багатодітної сім’ї;
8. Копія довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи;
9. Копії документів, що підтверджують присвоєння звання Героя України, нагородження орденами України.
10.Інші документи (за необхідності, на вимогу Комісії).


	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	 Особа, зацікавлена у включенні до реєстру учасників бойових дій АТО та сімей, члени яких загинули під час участі в АТО, з метою отримання безоплатно у власність земельної ділянки для будівництва і обслуговування житлового будинку, господарських будівель і споруд (присадибна ділянка), звертається з відповідною заявою до міської ради. Після накладання резолюції на заяву та її реєстрації пакет документів надходить в управління земельних та майнових ресурсів міської ради для його опрацювання та аналізу. З пропозиціями управління,  клопотання розглядається на засіданні комісії з визначення порядку розподілу земельних ділянок для передачі їх безоплатно у власність учасникам бойових дій АТО та сім’ям, члени яких загинули під час участі в АТО. Рішення Комісії оформляється протоколом та затверджується рішенням виконавчого комітету міської ради. 

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності

	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

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

	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів без врахування термінів розгляду питання на комісії та затвердження протоколу виконавчим комітетом

	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	

	Результат надання адміністративної послуги
	Включення до Єдиного реєстру учасників бойових дій АТО та сімей, члени яких загинули під час участі в АТО, з метою отримання безоплатно у власність земельної ділянки для будівництва і обслуговування житлового будинку, господарських будівель і споруд (присадибна ділянка)

	Способи отримання відповіді (результату)
	Послугу отримує особисто замовник або довірена особа

	Примітка
	














	  ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                  Міський голова 
  ________________Т. Єрмолаєва
« 20 » вересня 2024 рік

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Про включення до Єдиного реєстру учасників бойових дій АТО та сімей, члени яких загинули під час участі в АТО, з метою отримання безоплатно у власність земельної ділянки для будівництва і обслуговування житлового будинку, господарських будівель і споруд (присадибна ділянка)

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

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор Єдиного Дозвільного офісу   /ЦНАП
	В
	Протягом
1 дня

	2
	Формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЄДО/ ЦНАПу
	В
	Протягом
1 дня

	3
	Передача пакету документів  заявника  начальнику управління земельних та майнових ресурсів  для реєстрації та опрацювання
	Адміністратор ЄДО/ЦНАПу
	В
	Протягом
1 – 2 дня

	4
	Опрацювання документів, розгляд їх на комісії, підготовка проекту рішення виконавчого комітету міської ради
	Начальник управління земельних та майнових ресурсів, секретар комісії
	В
	Протягом
30 днів

	5
	Перевірка відповідності проекту рішення вимогам законодавчих та нормативних актів – погодження проекту 
	  юридичний відділ
	у
	Протягом
1 – 2 днів

	6
	Передача проекту рішення виконавчого комітету міської ради керуючому справами виконкому
	Начальник управління земельних та  майнових ресурсів
	В
 
 

	Протягом
1-2  днів

	7
	Передача проекту рішення на розгляд виконкому міської ради 
	Керуючий справами виконкому  
	В
	Відповідно до дати засідання виконкому міської ради

	8
	Підготовка прийнятого рішення до видачі та передача управлінню земельних та майнових ресурсів.
	Головний спеціаліст організаційного відділу  
	В
	Протягом
3 днів

	9
	Підготовка повідомлення заявнику про внесення до реєстру
	Головний спеціаліст  управління земельних та майнових ресурсів  
	
	3 днів

	10.
	Запис у бланку проходження документа про факт здійснення дозвільної процедури та повідомлення про це замовника
	Адміністратор ЄДО/ЦНАПу
	В
	Протягом
2 днів

	11.
	Видача замовнику повідомлення 
	Адміністратор ЄДО/ЦНАПу
	В
	Протягом 2 днів

	
	
	
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги -
	48

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	48


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

	














    Міському голові 
_____________________________

_____________________________
     (прізвище, ім’я та по батькові покупця)

__________________________________
         (паспортні дані: серія, номер)

__________________________________
                     (місце проживання)
__________________________________
              (ідентифікаційний номер)



ЗАЯВА

            Прошу включити мене до Єдиного реєстру учасників бойових дій АТО та сімей, члени яких загинули під час участі в АТО, з метою отримання безоплатно у власність земельної ділянки для будівництва і обслуговування житлового будинку, господарських будівель і споруд (присадибна ділянка), на території Козятинської міської  територіальної громади.
_______________________________________________________________________
                  
Перелік документів, що додаються:
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________

        Підпис заявника _________________                            _____________________
                                                                                                           (ініціали та прізвище)

       “____”___________________р.

  ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                            Міський голова 
  ________________Т. Єрмолаєва
                                                                                                             « 20 » вересня 2024 рік

ІНФОРМАЦІЙНА  КАРТКА
Видача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок
(Довідка форми № 3 ДФ)
 (назва адміністративної послуги)
Управління земельних та майнових ресурсів Козятинської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про управління центр надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	 м. Козятин, вул. Незалежності,57

	2.
	
	з 8.00 до 17.00 (з понеділка по четвер)
з 8.00 до 15.00 (п´ятниця)


	3.
	
	Тел. 2-24-13

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України 
	1. Закон України “ Про місцеве самоврядування в Україні”
2. Податковий кодекс України

	5
	Акти  Кабінету Міністрів України
	

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства доходів і зборів України 17.01.2014
№ 32 «Про затвердження Порядку видачі довідки про
наявність у фізичної особи земельних ділянок та її форми»

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	заява з додаванням копій:
- документу, що підтверджує розмір земельної ділянки;
- документів, які посвідчують особу для громадян та
фізичних осіб – підприємців, уповноваженої особи
(паспорт, ідентифікаційний код);
- довіреності, на підставі якої інтереси заявника
представляє його уповноважена особа.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або через уповноважену особу через Центр
надання адміністративних послуг за графіком роботи
Центру

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	У разі платності

	11.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	13.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	14.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом п’яти робочих днів з дня отримання заяви міською радою 

	15.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Подання неповного пакету документів.
2. Виявлення в документах недостовірних відомостей.
3. Невідповідність поданих документів вимогам чинного
законодавства.

	16.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок  (Довідка форми № 3 ДФ)

	17.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Послугу отримує особисто замовник





	  ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                  Міський голова 
  ________________Т. Єрмолаєва
« 20 » вересня 2024 рік

 
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
Видача довідки про наявність у фізичної особи земельних ділянок
(Довідка форми № 3 ДФ)


	№ з/п
	Етапи надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і виконавчий орган
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання, (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету
документів, повідомлення суб’єкта
звернення про орієнтовний термін
виконання, реєстрація заяви
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	Протягом
1-ого дня

	2.
	Передача пакету документів заявника
на резолюцію міського голови
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	Протягом
1-ого дня

	3.
	Накладання відповідної резолюції 
	Міський голова
	П
	Протягом
1-2 днів

	4.
	Передача пакету документів заявника
начальнику управління земельних та майнових ресурсів міської ради
	   Головний спеціаліст загального відділу
	В
	Протягом
1 дня

	5.
	Накладання резолюції та передача пакета документів виконавцю для опрацювання
	Начальник управління земельних та майнових ресурсів
	В
	Протягом
1 дня

	6.
	Перевірка відповідності поданих документів  вимогам чинного законодавства України. Підготовка довідки про наявність у
фізичної особи земельних ділянок
(довідка форми № 3 ДФ)
	Головний спеціаліст управління земельних та майнових ресурсів
	В


	Протягом
1-3 днів

	7.
	Передача пакету документів
адміністратору ЦНАП
	Головний спеціаліст управління земельних та майнових ресурсів	

	В
	Протягом 1 дня

	8.
	Видача довідки заявнику або листа про
відмову
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	Протягом
1-2-го дня отримання

	Загальна кількість днів надання послуги – протягом 5 робочих днів 

	


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

















           Міському голові 
	

	______________________________
ПІБ
______________________________
______________________________
місце проживання



	
	та (за наявності)
Уповноважена особа за довіреністю від _______№ __
______________________________
ПІБ 
______________________________
______________________________
місце проживання




ЗАЯВА
	Прошу видати довідку форми 3ДФ про наявність земельних ділянок.

         
Перелік документів, що додаються:
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________

        Підпис _________________                            _____________________
                                                                                              (ініціали та прізвище)

       “____”___________________р.
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