Код послуги 03-02
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ВИДАЧА ДОВІДКИ ПРО ПЕРЕБУВАННЯ НА КВАРТИРНОМУ ОБЛІКУ
(назва адміністративної послуги)

Радивилівська міська рада Дубенського району Рівненської області
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	1
	Найменування та місцезнаходження центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Радивилівської міської ради, 35500, Рівненська область, Дубенський район, м.Радивилів, вул. І. Франка, 13

	2
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	Понеділок, вівторок, середа, четвер з 9.00-18.15; п’ятниця 9.00-20.00; субота з 08.00-15.00, без перерви.

Вихідні дні- неділя, святкові та неробочі дні.

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	E-mail: miska_rada_cnap@ukr.net 

(03633) 3-00-30

	        Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України (назва, частина, стаття)
	Житловий кодекс УРСР (ст.36-41)

	5
	Акти Кабінету Міністрів України (назва, дата та номер, пункт)
	Правила обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм житлових приміщень в Українській РСР, затверджені постановою Ради Міністрів УРСР і Української республіканської ради профспілок від 11.12.1984 № 470, стаття 9

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади (назва, дата та номер, пункт)
	-

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування (назва, дата та номер, пункт)
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8
	Підстави для одержання адміністративної послуги (фактичні підстави та умови)
	Перебування на квартирному обліку

	9
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява
2. Довідка з місця проживання та склад сім'ї 
3. Документ, яким підтверджується пільга (при її наявності).
4. Довідка з місця роботи.

	10
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Подається особисто заявником (його уповноваженою особою) або надсилається рекомендованим листом з описом вкладення

	11
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	
	У разі платності:
	-

	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата (назва та реквізити нормативно-правового акту)
	-

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

	11.3
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	-

	12
	Строк надання адміністративної послуги
	15 робочих днів

	13
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Подання неповного пакету документів, необхідних для видачі довідки про перебування на квартирному обліку.
2. Виявлення в документах недостовірних відомостей.
3. В складі родини черговика квартирного обліку відбулися зміни.
4. Не підтверджено пільговий порядок забезпечення житлом.
5.   Невідповідність поданих документів встановленим вимогам.

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка про перебування на квартирному обліку для пред’явлення за місцем вимоги 

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Довідка видається особисто заявнику або іншій особі за нотаріально завіреним дорученням в ЦНАПі

	16
	Примітка
	За інформацією, яка наведена в цій картці, несе відповідальність провідний спеціаліст, інженер-будівельник міської ради


Код послуги 03-02
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ВИДАЧА ДОВІДКИ ПРО ПЕРЕБУВАННЯ НА КВАРТИРНОМУ ОБЛІКУ
(назва адміністративної послуги)

Радивилівська міська рада Дубенського району Рівненської області
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

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

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви,повідомлення замовника про орієнтовний термінвиконання
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом
1 дня

	2
	Формування справи надання адміністративної послуги, занесення даних до журналу реєстрації документів
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом
1 дня

	3
	Передача пакету документів заявника суб’єкту надання адміністративної послуги (відповідальна особа) для реєстрації в листку проходження справи
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом
1-2 дня

	4
	Реєстрація заяви фізичної чи юридичної особи.
	Начальник загального відділу
	В
	Протягом
2 дня

	5
	Розгляд заяви і накладення резолюції
	Міський голова або перший заступник міського голови
	У
	Протягом
2-3 дня

	6
	Розгляд заяви і перевірка поданих документів
	Начальник відділу  містобудування та архітектури, житлово-комунального господарства, приватизації
	В
	Протягом
2-3 дня

	7
	Перевірка інформації, що міститься в наданих документах на відповідність вимогам діючого законодавства
	Начальник відділу  містобудування та архітектури, житлово-комунального господарства, приватизації
	В
	протягом 4-7 дня

	8
	У разі позитивного результату підготовка довідки про перебування на квартирному обліку
	Провідний спеціаліст з питань будівництва відділу  містобудування та архітектури, житлово-комунального господарства, приватизації

міської ради
	В
	протягом 7-9 дня

	9
	У разі негативного результату підготовка листа заявнику зі вказівкою причини відмови
	Начальник відділу  містобудування та архітектури, житлово-комунального господарства, приватизації
	В
	протягом
9-10 дня

	10
	Оформлення довідки про перебування на квартирному обліку
	Провідний спеціаліст з питань будівництва відділу  містобудування та архітектури, житлово-комунального господарства, приватизації
міської ради
	В
	Протягом
10-12 дня

	11
	Передача документу(-ів) (результат адміністративної послуги) до Центру надання адміністративних послуг
	Провідний спеціаліст з питань будівництва відділу  містобудування та архітектури, житлово-комунального господарства, приватизації

міської ради
	В
	Протягом
12-13 дня

	12
	Запис у листку проходження справи документа(-ів) про факт здійснення адміністративної послуги та повідомлення про це заявника
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг

	В
	Протягом
13-14 дня

	13
	Видача заявнику підготовленого документу(-ів) (результат адміністративної послуги)
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом
15 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	15 роб.дн.

	Загальна кількість днів (передбачена законом)
	30дн.


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

РАДИВИЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА 
_____________________________________

                                     (П.І.Б. заявника)
Паспорт: серія ______ № _______________
_____________________________________
_____________________________________

(коли і ким виданий)

Адреса реєстрації: _____________________

_____________________________________
Ідентифікаційний код: _________________

Телефон: ____________________________
ЗАЯВА

на видачу довідки про перебування на квартирному обліку
	Прошу  видати довідку про перебування на квартирному обліку _________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

        До заяви додається: 
1. Довідка з місця проживання та склад сім'ї 

2. Документ, яким підтверджується пільга (при її наявності).

3. Довідка з місця роботи.
При цьому даю згоду відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» на обробку моїх особистих персональних даних у картотеках та/або за допомогою інформаційно-телекомунікаційних систем з метою підготовки відповідно до вимог законодавства статистичної, адміністративної та іншої інформації з питань діяльності уповноваженого органу містобудування і архітектури.



___________________________                 _______________________________ 

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

"___" _______________ 2021 року 
