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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

Запорізької області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
міського голови 
21.01.2021                                                                                                № 22-р
Про затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг та втрату чинності розпоряджень міського голови від 14.02.2018 № 89-р та від 19.08.2020 № 240-р
Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до Сімейного кодексу України, Цивільного кодексу України, законів України «Про адміністративні послуги», «Про охорону дитинства», «Про основи соціального захисту бездомних осіб і безпритульних дітей», постанови Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 № 44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини», розглянувши лист управління надання адміністративних послуг м. Мелітополя від 16.01.2021 № 41/18-09/2 «Про внесення змін до інформаційних та технологічних карток»:
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити інформаційні картки адміністративних послуг:
«Надання дозволу на вчинення батьками правочинів щодо оформлення житла на ім’я (малолітньої / неповнолітньої) дитини» (додаток 1); 
«Надання дозволу на вчинення батьками правочинів щодо нерухомого майна, в якому дитина має право користування (зареєстрована)» (додаток 3);

«Надання неповнолітній особі, яка записана матір’ю або батьком дитини, повної цивільної дієздатності»  (додаток 5);
«Надання неповнолітній дитині, яка працює за трудовим договором, повної цивільної»  (додаток 7).
2

2. Затвердити технологічні картки адміністративних послуг:
«Надання дозволу на вчинення батьками правочинів щодо оформлення житла на ім’я (малолітньої / неповнолітньої) дитини» (додаток 2);

 «Надання дозволу на вчинення батьками правочинів  щодо нерухомого майна, в якому дитина має право користування (зареєстрована)» (додаток 4);

«Надання неповнолітній особі, яка записана матір’ю або батьком дитини, повної цивільної дієздатності»  (додаток 6);

«Надання неповнолітній дитині, яка працює за трудовим договором, повної цивільної»  (додаток 8).

3. Вважати такими, що втратили чинність розпорядження міського голови від 14.02.2018 № 89-р «Про затвердження оновлених  інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг та втрату чинності розпорядження міського голови від 02.11.2016 № 716-р» та від 19.08.2020 № 240-р «Про внесення змін до розпорядження міського голови та втрату чинності розпорядження міського голови  від 14.07.2020 № 198-р».
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради                   Рудакову І.
Мелітопольський міський голова                                                Іван ФЕДОРОВ
Додаток 1 

до розпорядження 
міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
інформаційна картка 
 адміністративної послуги
Надання дозволу на оформлення житла 
на ім’я (малолітньої/неповнолітньої) дитини
(назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	  Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

 м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг   м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження :

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua
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Продовження додатку 1
	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, 
прийом громадян                  - 08.00-15.00
Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, 
прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід
Вихідні дні: неділя


	
	територіального підрозділу центру надання адміністративних послуг у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:
Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян        - 08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян         - 08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,
прийом  громадян      - 08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          - 08.00-15.00
Перерва на обід   з          - 12.00-12.45
П’ятниця                
       - 08.00-15.45, 

прийом  громадян           - 08.00-15.00
Перерва на обід   з           - 12.00-12.45
Субота, неділя – вихідні дні            
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	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	3.
	Закони України 
	Цивільний кодекс України, Сімейний кодекс України, Закон України «Про основи соціального захисту бездомних громадян і безпритульних дітей», Закон України «Про охорону дитинства», Закон України «Про захист персональних даних»

	4.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	Постанова КМУ від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»

	5.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з вичерпним переліком документів

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява батьків (опікунів, піклувальників);

2. Копія паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, паспортного документа іноземця;

3. Копія реєстраційного номера облікової картки платника податків;

4. Копія свідоцтва про укладення або розірвання шлюбу між батьками дитини (у разі наявності); 

5. Копія рішення про встановлення опіки (піклування) над дитиною (для опікунів, піклувальників);

6. Копія свідоцтва про народження дитини;

7. Копія документа, що підтверджує право власності на нерухоме майно, яке планується оформити на ім’я дитини;
8. Копія витяга з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, виданий відповідно до законодавства;

9. Довідка з місця проживання про склад сім'ї та реєстрацію щодо житла, яке планується оформити на ім’я дитини.



	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто чи уповноваженою особою

	10. 
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга безоплатна 
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	У разі платності:

	10.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	-

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	10.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- 

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	До 60 календарних днів

	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Неповний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги. 
2. Порушення житлових прав дитини.

	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради про надання дозволу на укладення договору купівлі-продажу, договору дарування

	14. 
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто чи уповноваженою особою


Начальник служби у справах дітей

Мелітопольської міської ради                                                          Світлана БОЙКО
Додаток 2 

до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
Технологічна картка 
 адміністративної послуги
Надання дозволу на оформлення житла 
на ім’я (малолітньої/неповнолітньої) дитини

(назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи руху документа дозвільного характеру
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В,У,П,З)
	Термін виконання  (днів)

	1.
	Прийняття заяви та переліку відповідних документів від заявника
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	В
	1

	2.
	Передача пакету документів суб’єкту надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	3.
	Проведення перевірки документів відповідно до вимог чинного законодавства України
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	30

	4.
	Розгляд питання на засіданні комісії з питань захисту прав дитини 
	Начальник служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	У
	1

	5.
	Підготовка проекту рішення виконавчого комітету
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	10-15

	6. 
	Прийняття  рішення на засіданні виконавчого комітету
	Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради
	З
	1
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	7.
	Реєстрація рішення виконавчого комітету
	Відповідальна особа загального відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради, головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	2

	8.
	Передача рішення виконавчого комітету до центру надання адміністративних послуг
	Відповідальна особа служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	1

	9.
	Видача результату 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	10.
	Загальна  кількість днів надання послуги


	
	
	до 60 

	11. 
	Механізм оскарження 
результату:   
	        Рішення може бути оскаржене до суду 


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

Начальник служби у справах дітей 

Мелітопольської міської ради                                                                        Світлана БОЙКО
Додаток 3
до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
інформаційна картка 
 адміністративної послуги
Надання дозволу на вчинення батьками правочинів щодо  

нерухомого майна, в якому дитина має право користування (зареєстрована)
(назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	  Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

 м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг   м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження :

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua


2
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	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, 
прийом громадян                  - 08.00-15.00
Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, 
прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід
Вихідні дні: неділя


	
	територіального підрозділу центру надання адміністративних послуг у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:
Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян        - 08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян         - 08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,
прийом  громадян      - 08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          - 08.00-15.00
Перерва на обід   з          - 12.00-12.45
П’ятниця                
       - 08.00-15.45, 

прийом  громадян           - 08.00-15.00
Перерва на обід   з           - 12.00-12.45
Субота, неділя – вихідні дні            
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	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	3.
	Закони України 
	Цивільний кодекс України, Сімейний кодекс України, Закон України «Про основи соціального захисту бездомних громадян і безпритульних дітей», Закон України «Про охорону дитинства», Закон України «Про захист персональних даних»

	4.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	Постанова КМУ від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов’язаної із захистом прав дитини»

	5.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з вичерпним переліком документів

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява батьків (опікунів, піклувальників);

2. Копія паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, паспортного документа іноземця;

3. Копія реєстраційного номера облікової картки платника податків;

4. Копія свідоцтва про укладення або розірвання шлюбу між батьками дитини (у разі наявності); 

5. Копія рішення про встановлення опіки (піклування) над дитиною (для опікунів, піклувальників);

6. Копія свідоцтва про народження дитини;

7. Копія документа, що підтверджує право власності на нерухоме майно, в якому дитина має право користування (зареєстрована);
8. Копія витяга з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, виданий відповідно до законодавства;

9. Довідка з місця проживання про склад сім'ї та реєстрацію.



	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто чи уповноваженою особою

	10. 
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга безоплатна 
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	У разі платності:

	10.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	-

	10.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	 -

	10.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- 

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	До 60 календарних днів

	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Неповний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги. 
2. Порушення житлових прав дитини.

	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради про надання дозволу на здійснення правочину

	14. 
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто чи уповноваженою особою


Начальник служби у справах дітей

Мелітопольської міської ради                                                          Світлана БОЙКО

Додаток 4 

до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
Технологічна картка 
 адміністративної послуги
Надання дозволу на 
вчинення батьками правочинів
щодо  нерухомого майна, 

в якому дитинамає право користування 

(зареєстрована) 
(назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи руху документа дозвільного характеру
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В,У,П,З)
	Термін виконання  (днів)

	1.
	Прийняття заяви та переліку відповідних документів від заявника
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	В
	1

	2.
	Передача пакету документів суб’єкту надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	3.
	Проведення перевірки документів відповідно до вимог чинного законодавства України
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	30

	4.
	Розгляд питання на засіданні комісії з питань захисту прав дитини 
	Начальник служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	У
	1

	5.
	Підготовка проекту рішення виконавчого комітету
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	10-15

	6. 
	Прийняття  рішення на засіданні виконавчого комітету
	Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради
	З
	1
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	7.
	Реєстрація рішення виконавчого комітету
	Відповідальна особа загального відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради, головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	2

	8.
	Передача рішення виконавчого комітету до центру надання адміністративних послуг
	Відповідальна особа служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	1

	9.
	Видача результату 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	10.
	Загальна  кількість днів надання послуги


	
	
	до 60 

	11. 
	Механізм оскарження 
результату:   
	        Рішення може бути оскаржене до суду 


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

Начальник служби у справах дітей 

Мелітопольської міської ради                                                                             Світлана БОЙКО
Додаток 5 

до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
інформаційна картка 
 адміністративної послуги
Надання неповнолітній особі, яка записана матір’ю або батьком дитини, повної цивільної дієздатності
 (назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	  Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

 м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг   м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження :

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua
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	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, 
прийом громадян                  - 08.00-15.00
Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, 
прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід
Вихідні дні: неділя


	
	територіального підрозділу центру надання адміністративних послуг у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:
Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян        - 08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян         - 08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,
прийом  громадян      - 08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          - 08.00-15.00
Перерва на обід   з          - 12.00-12.45
П’ятниця                
       - 08.00-15.45, 

прийом  громадян           - 08.00-15.00
Перерва на обід   з           - 12.00-12.45
Субота, неділя – вихідні дні            
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	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги


	3.
	Закони України 
	Цивільний кодекс України, Сімейний кодекс України 

	4.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	

	5.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги


	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з вичерпним переліком документів

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява неповнолітньої дитини та її  батьків (або одного з них);

2. Копії паспортів батьків (або одного з них); 

3. Копія документа, що посвідчує особу неповнолітньої дитини (свідоцтво про народження та паспорт у разі наявності); 

3. Копія свідоцтва про народження малолітньої (новонародженої) дитини; 

4. Довідка з місця проживання малолітньої (новонародженої) дитини.



	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто чи уповноваженою особою

	10. 
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга безоплатна 

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	До 30 календарних днів
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	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Неповний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги. 


	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради про надання дитині повної цивільної дієздатності

	14.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто чи уповноваженою особою


Начальник служби у справах дітей

Мелітопольської міської ради                                                          Світлана БОЙКО
Додаток 6 

до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
Технологічна картка 
 адміністративної послуги
Надання неповнолітній особі, яка записана матір’ю або батьком дитини, повної цивільної дієздатності

 (назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи руху документа дозвільного характеру
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В,У,П,З)
	Термін виконання  (днів)

	1.
	Прийняття заяви та переліку відповідних документів від заявника
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	В
	1

	2.
	Передача пакету документів суб’єкту надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	3.
	Проведення перевірки документів відповідно до вимог чинного законодавства України
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	10-15

	4. 
	Прийняття  рішення на засіданні виконавчого комітету
	Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради
	З
	1

	5.
	Реєстрація рішення виконавчого комітету
	Відповідальна особа загального відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради, головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	2

	6.
	Передача рішення виконавчого комітету до центру надання адміністративних послуг
	Відповідальна особа служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	1

	7.
	Видача результату 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	8.
	Загальна кількість надання послуги
	
	
	30 
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	9. 
	Механізм оскарження 
результату:   
	        Рішення може бути оскаржене до суду 


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

Начальник служби у справах дітей 

Мелітопольської міської ради                                                                             Світлана БОЙКО
Додаток 7 

до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
інформаційна картка 
 адміністративної послуги
Надання неповнолітній дитині, яка працює 
за трудовим договором, повної цивільної дієздатності

 (назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	  Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	
	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

 м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг   м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження :

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua
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	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, 
прийом громадян                  - 08.00-15.00
Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, 
прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід
Вихідні дні: неділя


	
	територіального підрозділу центру надання адміністративних послуг у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:
Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян        - 08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян         - 08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,
прийом  громадян      - 08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          - 08.00-15.00
Перерва на обід   з          - 12.00-12.45
П’ятниця                
       - 08.00-15.45, 

прийом  громадян           - 08.00-15.00
Перерва на обід   з           - 12.00-12.45
Субота, неділя – вихідні дні            
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	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги


	3.
	Закони України 
	Цивільний кодекс України, Сімейний кодекс України 

	4.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	

	5.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги


	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з вичерпним переліком документів

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява неповнолітньої дитини, якій виповнилося 16 років, та її  батьків (або одного з них);

2. Копія паспорта неповнолітньої дитини;

3. Копії паспортів батьків (або одного з них); 

4. Копія свідоцтва про народження неповнолітньої дитини; 
5. Копія тудового договору або документа, що підтверджує трудову діяльність.


	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто чи уповноваженою особою

	10. 
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга безоплатна 

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	До 30 календарних днів
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	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Неповний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги. 


	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради про надання дитині повної цивільної дієздатності

	14.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто чи уповноваженою особою


Начальник служби у справах дітей

Мелітопольської міської ради                                                          Світлана БОЙКО
Додаток 8 

до розпорядження 

міського голови

від 21.01.2021 № 22-р
Технологічна картка 
 адміністративної послуги
Надання неповнолітній дитині, яка працює 
за трудовим договором, повної цивільної дієздатності

 (назва адміністративної послуги)
Служба у справах дітей Мелітопольської міської ради

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи руху документа дозвільного характеру
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В,У,П,З)
	Термін виконання  (днів)

	1.
	Прийняття заяви та переліку відповідних документів від заявника
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	В
	1

	2.
	Передача пакету документів суб’єкту надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	3.
	Проведення перевірки документів відповідно до вимог чинного законодавства України
	Головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	10-15

	4. 
	Прийняття  рішення на засіданні виконавчого комітету
	Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради
	З
	1

	5.
	Реєстрація рішення виконавчого комітету
	Відповідальна особа загального відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради, головний спеціаліст служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	2

	6.
	Передача рішення виконавчого комітету до центру надання адміністративних послуг
	Відповідальна особа служби у справах дітей Мелітопольської міської ради
	В
	1

	7.
	Видача результату 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	1

	8.
	Загальна кількість надання послуги
	
	
	30 
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	9. 
	Механізм оскарження 
результату:   
	        Рішення може бути оскаржене до суду 


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

Начальник служби у справах дітей 

Мелітопольської міської ради                                                                     Світлана БОЙКО

