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БАЛАКЛІЙСЬКА МІСЬКА 

ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

ІЗЮМСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
20 грудня  2024 року 
        м. Балаклія                 
              № 3966                                      

Про затвердження інформаційних та технологічних карток

адміністративних послуг, що надаються через відділ з надання 
адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг)
апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради 
Харківської області
З метою якісного та своєчасного надання адміністративних послуг через відділ з надання адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг) апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради  Харківської області,  керуючись ст.ст. 4, 6, 10, 15 Закону України «Про правовий режим воєнного стану», Указом Президента України від 24.02.2022 № 64/2022 «Про введення воєнного стану в Україні (зі змінами), Указом Президента України від 01.10.2022 № 680/2022 «Про утворення військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області», розпорядженням Президента України від 04.10.2022 № 229/2022-рп «Про призначення В. Карабанова начальником  Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області», постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-IX  «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України   «Про правовий режим воєнного стану»,  ст.ст. 37, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст.ст. 261, 263, 265 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності», Порядком присвоєння адрес об’єктам будівництва, об’єктам нерухомого майна, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 07.07.2021 № 690, ст.ст. 8, 9, 19 Закону України “Про адміністративні послуги”, 

ЗОБОВ'ЯЗУЮ:

1. Затвердити та ввести в дію на час воєнного стану  Інформаційну картку «Прийняття розпорядження про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси», Технологічну картку адміністративної послуги «Прийняття розпорядження про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси» та зразки заяв, що додаються (Додатки з  № 1 по №  4).

2. Начальнику відділу з надання адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг) апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради  Харківської області Ірині САНІНІЙ забезпечити оприлюднення інформаційних, технологічних карток та зразків заяв на офіційному веб-сайті Центру надання адміністративних послуг Балаклійської міської ради Харківської області з подальшим застосуванням в своїй роботі.
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника міського голови Балаклійської міської ради  Сергія ПОЛТОРАКА.

Начальник міської 

військової адміністрації

                                                             Віталій КАРАБАНОВ

                                                     Додаток № 1

 до розпорядження начальника  

 
 міської військової адміністрації

                                                                          від  20 грудня  2024  № 3966
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 

 Прийняття розпорядження про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси.
	1.
	Інформація про ЦНАП (місце подання документів та отримання результату послуги)
	Центр надання адміністративних послуг Балаклійської міської ради Харківської області
Адреса: пл. Якова Чернігівця, буд.1, м. Балаклія Харківської області, 64207

Тел.: (05749)2-10-44

Веб-сайт: http://www.cnap.balakleyamer.gov.ua
Електронна пошта: cnap-bal.mr@ukr.net
Режим роботи: 

Понеділок, вівторок, середа, четвер з 08.00 до 16.00, п’ятниця з 08.00 до 15.00 

Перерва на обід з 12.00 до 12.45. Субота, неділя – вихідний.

	2.
	Перелік документів, необхідних для надання послуги, та вимоги до них 


	1. Заява про присвоєння, зміну, коригування адреси щодо об’єкта будівництва або об’єкта закінченого будівництва  із зазначенням прізвища, імені, по батькові заявника та реєстраційного номера облікової картки платника податків (за наявності) - для фізичної особи або найменування та ідентифікаційного коду юридичної особи в Єдиному державному реєстрі підприємств і організацій України - для юридичної особи;
2. Копії документа, що ідентифікує та посвідчує особу заявника (паспорт - для фізичних осіб, витяг з ЄДР юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців), картки платника податків (ідентифікаційний код);
Якщо документи подаються уповноваженою особою, додатково надати: довіреність; паспорт громадянина України (уповноваженої особи);
3. Копія документу завірена належним чином, що посвідчують право власності на нерухоме майно (будівлі та споруди) для існуючих об'єктів нерухомості;
4. Належним чином завірена копія документу, що посвідчує право власності чи користування земельною ділянкою (за наявності), а у разі присвоєння поштової адреси об'єктам нерухомого майна, що виникли внаслідок їх поділу (об'єднання), для об'єктів не завершеного будівницва, для новозбудованих об'єктів - надання документу про право власності чи користування земельною ділянкою обов'язкове;
5. Копія висновку щодо технічної можливості поділу об'єкта нерухомого майна (у разі, коли передбачається присвоєння поштової адреси у зв'язку із поділом об'єктів нерухомого майна), складеного у відповідності до вимог Інструкції щодо технічної можливості поділу, виділу та розрахунку часток об'єктів нерухомого майна, затвердженої наказом Мінжитлокомунгоспу від 18.06.2007 року № 55, установою або фізичною особою, що має дозвільні документи на виконання робіт з технічної інвентаризації об'єктів нерухомого майна;
6. Копія технічного паспорту об'єкта нерухомості;

7. Копії документів, якими підтверджено: 

- присвоєння однієї адреси декільком об'єктам нерухомого майна,  (у випадках необхідності впорядкування поштових адрес існуючим об'єктам нерухомості)

- необхідність зміни, коригування адреси (у випадках необхідності зміни, коригування адреси);
8. Довідка, або належним чином завірена копія довідки, Балаклійського БТІ щодо реєстрації та розташування об'єкта нерухомості; 
9. Довідка, або належним чином завірена копія довідки, видана старостинським округом Балаклійської міської ради щодо реєстрації та розташування об'єкта нерухомості (окрім об'єктів нерухомості, які розташовані в м. Балаклія); 
10. Копія зареєстрованої декларації про початок виконання підготовчих чи будівельних робіт або дозвіл на виконання будівельних робіт у разі присвоєння адреси об'єктам незавершеного будівництва;

11. Опис об'єкта незавершеного будівництва із зазначенням ступеню готовності такого об'єкта до експлуатації (опис незавершеного будівництва складається експертною установою, що має сертифікат чи ліцензію на виконання такого виду робіт) у разі присвоєння адреси об'єктам незавершеного будівництва;
12. Належним чином завірена копія документу, що свідчить про прийняття об'єкту в експлуатацію у разі присвоєння адреси новозбудованому об'єкту нерухомого майна;
13. Виконавче (контрольне) знімання закінченого будівництвом об'єкту у разі присвоєння адреси новозбудованому об'єкту нерухомого майна;


	3. 
	Оплата 
	Безоплатно

	4.
	Результат надання послуги
	Розпорядження начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси

	5. 
	Строк надання послуги 
	Органом з присвоєння адреси протягом п’яти робочих днів з дня отримання заяви про присвоєння, зміну, коригування адреси

	6.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	1. Особисто або через представника за довіреністю (з посвідченням особи). 

2. Поштою.

	7.
	Акти законодавства щодо надання послуги
	1. Закону України «Про правовий режим воєнного стану»;

2. Указом Президента України від 24.02.2022 № 64/2022 «Про введення воєнного стану в Україні (зі змінами);

3. Розпорядженням Президента України від 04.10.2022     №229/2022-рп «Про призначення В. Карабанова начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області»);
4. Постановою Верховної Ради України від 16.11.2022                    № 2777-IX «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України   «Про правовий режим воєнного стану»;

5. ст.ст. 37, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

6.  ст.ст. 261, 263, 265 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності»;
7. Порядком присвоєння адрес об’єктам будівництва, об’єктам нерухомого майна, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 07.07.2021 № 690.


                                                        Додаток № 2

  до розпорядження начальника  

  міської військової адміністрації

                                                                            від  20 грудня  2024  № 3966

	Технологічна картка 

адміністративної послуги

	Видача розпорядження про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси..



	№

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

(В, У,

 П, З)
	Термін виконання (робочих днів)

	1. 
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення заявника про орієнтовний термін надання дозволу, формування дозвільної справи, занесення даних до реєстру. Передача пакету документів заявника до загального відділу апарату 
виконавчого комітету Балаклійської міської
ради Харківської області, 

	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг Балаклійської міської ради Харківської області
	В


	Протягом 1 дня

	2. 
	Реєстрація пакету документів. Передача пакету документів заявника до відділу земельних відносин, 

містобудування, архітектури та державного 

архітектурно-будівельного контролю апарату 

виконавчого комітету Балаклійської 


	Спеціаліст відділу, посадова особа загального відділу апарату 

виконавчого комітету 

Балаклійської міської ради  Харківської області
	В
	Протягом 1 дня

	3. 
	Підготовка проекту

розпорядження начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області  
	Начальник, спеціалісти відділу земельних відносин, 

містобудування, архітектури та державного 

архітектурно-будівельного контролю апарату 

виконавчого комітету Балаклійської 

міської ради Харківської області
	В
	Протягом  2 днів

	4. 
	Розгляд  проекту

розпорядження начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області  
	начальник Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області  
	П

З
	Протягом  1 дня

	5. 
	Оформлення розпорядження або  витягу з розпорядження начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області . Передача розпорядження або  витягу з розпорядження начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області  або повідомлення (листа) про відмову у його наданні адміністратору відділу ЦНАП
	Спеціаліст відділу, посадова особа загального відділу апарату 

виконавчого комітету 

Балаклійської міської ради  Харківської області
	В
	Протягом   1 дня 

	6. 
	Видача розпорядження або  витягу з розпорядження начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області або повідомлення про відмову у його наданні
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг Балаклійської міської ради Харківської області
	В
	Протягом   1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	7 днів


Умовні позначення: 

В – виконує; 

У – бере участь;

П – погоджує; 

З – затверджує.

 Додаток № 3   

до розпорядження начальника  


міської військової адміністрації

                                                                                              від  _______________ 2024  № ________
Начальнику Балаклійської міської 

військової адміністрації

___________________________________________

 ___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________
 (прізвище ім’я по батькові,реєстраційного номера 
обліков картки платника податків (за наявності) /

назва установи,організації код ЄДРПОУ, 

прізвище, ім’я, по батькові  керівника)

  ___________________________________________

___________________________________________

(адреса реєстрації/для отримання пошти)

___________________________________________

(номер телефону)

ЗАЯВА/КЛОПОТАННЯ

Прошу   присвоїти адресу   об'єкту нерухомого майна*/  новозбудованому об'єкту нерухомого майна/ об'єкт незавершеного будівництва в  м/с. … вул.  …  буд. № …  
До заяви додаю*:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

“_____“_____________202__ р.                                        ____________________

                                                                                                                                                           (підпис)    

*   об'єкт нерухомого майна (житловой будинок, гараж, будівлі  і споруді, тощо).                                                                                                             
** до заяви обов’язково додається пакет документів передбачений п.2 ІНФОРМАЦІЙНОЇ КАРТКИ Прийняття розпорядження про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси. Документи мають викладатися державною мовою. Текст документів має бути розбірливим.  Документи не повинні містити підчищення або дописки, закреслені слова та інші виправлення, не обумовлені в них, орфографічні та арифметичні помилки, заповнюватися олівцем, а також містити пошкодження, які не дають змоги однозначно тлумачити їх зміст.
                                                   Додаток № 4 

до розпорядження начальника міської військової адміністрації

                                                                                              від  _______________ 2024  № ________
Начальнику Балаклійської міської 

військової адміністрації

___________________________________________

 ___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________
 (прізвище ім’я по батькові,реєстраційного номера 
обліков картки платника податків (за наявності) /

назва установи,організації код ЄДРПОУ, 

прізвище, ім’я, по батькові  керівника)  ___________________________________________

___________________________________________

(адреса реєстрації/для отримання пошти)

___________________________________________

(номер телефону)

ЗАЯВА/КЛОПОТАННЯ

Прошу   відкоригувати (змінити) адресу   об'єкту нерухомого майна*/  новозбудованому об'єкту нерухомого майна/ об'єкт незавершеного будівництва з  м/с.  …    вул.  …  буд.   …  на м/с.  …    вул.  …  буд.   …  у зв’язку з _______

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

До заяви додаю**:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

“_____“_____________202__ р.                                        ____________________

                                                                                                            (підпис)    

*   об'єкт нерухомого майна (житловой будинок, гараж, будівлі  і споруді, тощо).                                                                                                             
** до заяви обов’язково додається пакет документів передбачений п.2 ІНФОРМАЦІЙНОЇ КАРТКИ Прийняття розпорядження про присвоєння, зміну, коригування адреси/відмову у присвоєнні, зміні, коригуванні адреси. Документи мають викладатися державною мовою. Текст документів має бути розбірливим.  Документи не повинні містити підчищення або дописки, закреслені слова та інші виправлення, не обумовлені в них, орфографічні та арифметичні помилки, заповнюватися олівцем, а також містити пошкодження, які не дають змоги однозначно тлумачити їх зміст.
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