Код послуги 03-08
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ВЗЯТТЯ НА КВАРТИРНИЙ ОБЛІК ГРОМАДЯН, 

ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ 

АБО ВНЕСЕННЯ ЗМІН В ОБЛІКОВІ ДАНІ КВАРТИРНОГО ОБЛІКУ
(назва адміністративної послуги)

Радивилівська міська рада Дубенського району Рівненської області
 (виконавчий комітет)
 (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)
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   Житловий   кодекс   Української PCP

	5
	Акти Кабінету Міністрів України (назва, дата та номер, пункт)
	Постанова Ради Міністрів Української PCP «Про затвердження   Правил   обліку   громадян,   які потребують   поліпшення   житлових  умов   та надання житлових приміщень в Українській PCP» від 12.12.1984 №470

	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)
	Взяття громадян на соціальний квартирний облік здійснюється за рішенням органу місцевого самоврядування за місцем проживання громадян, які мають право на отримання квартир, садибних (одноквартирних) житлових будинків з житлового фонду соціального призначення, після набуття ними повної цивільної дієздатності відповідно до закону.  

Документи подаються до органу місцевого самоврядування за місцем проживання/перебування заявника. Якщо зазначеним органом утворено центр надання адміністративних послуг, документи подаються виключно через такий центр. Житлове приміщення з житлового фонду соціального призначення безоплатно надається громадянинові та членам його сім'ї, що перебувають разом з ним на соціальному квартирному обліку, за рішенням органу місцевого самоврядування, який веде облік, у порядку черговості (позачергово, першочергово або в порядку загальної черги) за умови підтвердження громадянином підстав для отримання такого житла.

	9
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	І. Взяття на квартирний облік; 

У заяві про взяття громадянина на облік зазначаються відомості про характеристику житлового приміщення, в якому проживають громадянин, який подає заяву, та члени його сім’ї (загальна та житлова площа квартири/приміщення, кількість кімнат у квартирі, а також документи, що підтверджують право на проживання в житловому приміщенні, або інформацію про фактичне місце проживання/перебування у разі, коли заява про взяття на облік подається внутрішньо переміщеною особою).

До заяви про взяття громадянина на облік додаються такі документи:

· довідки про реєстрацію місця проживання громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї за формою згідно з додатком 13 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 2 березня 2016 р. № 207 (Офіційний вісник України, 2016 р., № 28, ст. 1108), зареєстрованих у квартирі (будинку), житловому приміщенні в гуртожитку, кімнаті у комунальній квартирі, які проживають разом з ним і бажають стати на облік разом з ним (крім внутрішньо переміщених осіб, які замість зазначеної - довідки подають довідку про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, передбаченої Порядком оформлення і видачі довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 1 жовтня 2014 р. № 509 (Офіційний вісник України, 2014 р., № 81, ст. 2296; 2015 р., № 70, ст. 2312), та бездомних осіб, які замість зазначеної довідки подають довідку про прийняття на обслуговування в заклад для бездомних осіб згідно з додатком 9;

· копії документів, що посвідчують особу та підтверджують громадянство України, громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї (для осіб, які не досягли 14 років, - копії свідоцтв про народження), які проживають разом з ним, з пред’явленням оригіналів таких документів;

· копії одного з передбачених Податковим кодексом України документа з даними про реєстраційний номер облікової картки платника податків громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї, які проживають разом з ним (крім випадків, коли через свої релігійні переконання особи відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідному контролюючому органу і мають відмітку в паспорті) і бажають стати на облік, з пред’явленням оригіналів;

· копії документів, виданих органами державної реєстрації актів цивільного стану або судом, що підтверджують родинні відносини між членами сім’ї (свідоцтва про народження, свідоцтва про шлюб, свідоцтва про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян), з пред’явленням оригіналів;

· копії документів, що підтверджують право громадянина, який подає заяву, та членів його сім’ї на надання пільг під час взяття на облік;

· довідки про доходи громадянина, який подає заяву, та членів його сім’ї за попередній рік.

Для дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, та осіб з їх числа під час визначення середньомісячного сукупного доходу не враховуються соціальна стипендія, пенсія у зв’язку з втратою годувальника та аліменти на утримання дитини;

· відомості про вартість майна, що перебуває у власності громадянина, який подає заяву, та членів його сім’ї на момент взяття на соціальний квартирний облік (крім вартості майнових прав чи прав власності на нерухоме майно, розміщене на тимчасово окупованих територіях у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, в населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, розташованих на лінії зіткнення (розмежування), а також на майно, яке зруйноване або стало непридатним для проживання внаслідок проведення антитерористичної операції та здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації, розташоване в інших регіонах, ніж тимчасово окуповані території у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, розташованих на лінії зіткнення (розмежування).

До заяви про взяття на облік, крім зазначених документів, у разі наявності у громадянина, який подає заяву, або членів його сім’ї житла, яке зруйноване або стало непридатним для проживання внаслідок проведення антитерористичної операції або здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації, розташоване в інших регіонах, ніж тимчасово окуповані території у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, що розташовані на лінії зіткнення (розмежування), додається копія акта обстеження технічного стану житлового приміщення (будинку, квартири), складеного комісією, утвореною районною, районною у місті держадміністрацією, військово-цивільною адміністрацією, виконавчим органом сільської, селищної, міської, районної у місті (у разі утворення) ради, виконавчим органом ради об’єднаної територіальної громади, за формою згідно з додатком до Порядку надання щомісячної адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 жовтня 2014 р. № 505 (Офіційний вісник України, 2014 р., № 80, ст. 2271; 2015 р., № 70, ст. 2312; 2018 р., № 3, ст. 122), з пред’явленням оригіналу.

До заяви про взяття на облік дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, особи з їх числа, крім зазначених документів, додаються:

· копії документів, що підтверджують статус дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, особи з їх числа;

· довідка про те, що дитина-сирота, дитина, позбавлена батьківського піклування, особа з їх числа не перебуває на обліку за місцем її проживання.

У разі наявності технологічного забезпечення для обміну електронними даними у системі електронної інформаційної взаємодії відомості, необхідні для взяття на облік, орган місцевого самоврядування отримує шляхом доступу до даних інформаційних систем, баз даних, реєстрів згідно з Положенням про електронну взаємодію державних електронних інформаційних ресурсів, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 8 вересня 2016 р. № 606 

У разі відсутності технологічного забезпечення для обміну електронними даними у системі електронної інформаційної взаємодії або відсутності відомостей, необхідних для взяття на облік, в інформаційних системах, базах даних, реєстрах такі відомості орган місцевого самоврядування отримує від громадянина, який подає заяву.
ІІ Заява про внесення змін в облікові дані квартирного обліку.

До заяви додаються:

1. Довідка з місця проживання про склад сім’ї та реєстрацію; 

2. Копію паспорту (сторінки 1,2 та всі сторінки реєстрації);

3.Копію свідоцтва про народження неповнолітніх дітей;

4. Копії довідок про присвоєння ідентифікаційних кодів.

5. Копію свідоцтва про одруження , та/ або  про розірвання шлюбу,  та/або про зміну прізвища (ім’я).

6. Копію свідоцтва про смерть.

7. Копії документів, які дають право на включення заявника у пільгову чергу.

	10
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або через уповноважену особу через Центр надання адміністративних послуг 

	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
	30 календарних днів

	13
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Громадянинові може бути відмовлено у взятті на облік у разі подання документів:

у неповному обсязі відповідно до пункту 2 Порядку;

які містять виправлення;

що не підтверджують можливість визнання у встановленому порядку громадянина таким, що потребує надання соціального житла;

які містять недостовірні відомості, що встановлено відповідним органом місцевого самоврядування.

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	1.Взяттря на квартирний облік (внесення змін в квартирну справу)

2. Відмова

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто або через уповноважену особу через Центр надання адміністративних послуг 

	16
	Примітка
	За інформацію, яка наведена в цій картці, несе відповідальність начальник відділу, що надає адміністративну послугу


Код послуги 03-08
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
ВЗЯТТЯ НА КВАРТИРНИЙ ОБЛІК ГРОМАДЯН, 

ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ 

АБО ВНЕСЕННЯ ЗМІН В ОБЛІКОВІ ДАНІ КВАРТИРНОГО ОБЛІКУ
(назва адміністративної послуги)

Радивилівська міська рада Дубенського району Рівненської області
 (виконавчий комітет)
 (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 термін виконання
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом1 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 в книзі реєстрації заяв про прийняття на квартирний облік та подання її на резолюцію керівництву
	Секретар житлової комісії при міськвиконкомі
	В
	Протягом

2 дня

	5
	Перевірка  інформації, що міститься в наданих документах на відповідність вимогам чинного законодавства
	Заступник міського голови згідно розподілу посадових обов’язків
	В
	протягом 2-3 дня

	6
	п.7.1 У разі позитивного результату - підготовка проекту рішення житлової комісії при міськвиконкомі про постановку на квартирний облік 

п 8.2 У разі негативного результату — підготовка та надсилання відповіді заявнику 
	Заступник міського голови згідно розподілу посадових обов’язків
	В
	протягом 4-5 дня

	7
	Винесення проекту рішення про постановку на квартирний облік на розгляд житлової комісії при міськвиконкомі
	Заступник міського голови згідно розподілу посадових обов’язків
	У
	протягом 5-6 дня

	8
	Підготовка проекту рішення виконкому Павлоградської міської ради « Про прийняття громадян на квартирний облік за місцем проживання при міськвиконкомі»
	Заступник міського голови згідно розподілу посадових обов’язків
	У
	Протягом 7-8 дня

	9
	Винесення проекту рішення на розгляд засідання виконавчого комітету міської ради
	Заступник міського голови згідно розподілу посадових обов’язків
	У
	В день засідання виконавчого комітету

	10
	Присвоєння номера рішенню виконавчого комітету
	Провідний спеціаліст загального відділу міської ради
	У
	Наступного робочого дня після проведення засідання виконавчого комітету

	11
	Присвоєння номеру черги, реєстрація в книзі обліку громадян, які перебувають на черзі.

Підготовка повідомлення про взяття або відмову у постановці на квартирний облік.
	Секретар житлової комісії при міськвиконкомі
	В
	На третій день після проведення засідання виконавчого комітету

	12
	Передача документу (результат адміністративної послуги) до Центру надання адміністративних послуг (передаються два підписаних примірники договору про пайову участь у розвитку інфраструктури м. Радивилів.)
	Діловод Радивилівської міської ради
	В
	Протягом

29 дня

	10
	Запис у листку проходження справи документа про факт здійснення адміністративної послуги та повідомлення про це заявника
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг


	В
	Протягом

29 дня

	11
	Видача заявнику підготовленого документу (результат адміністративної послуги 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом

30 дня

	Загальна кількість днів надання послуги 
	30 дн.

	Загальна кількість днів (передбачена законом)
	30 дн.


*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

взяття на квартирний облік громадян, 
які потребують поліпшення житлових умов 
	Прошу прийняти мене _____________________________на квартирний облік для одержання житлової площі, а також включити в списки на _______________

_______________________________________ отримання жилого приміщення, як _____________________________________________________________________

(першочергове, позачергове) (категорія пільги)

Посада і місце роботи ______________________________________________

_____________________________________________________________________

Проживаю і прописаний(-а) з «____»______________року як___________________________________________________________________ 
(родинні відносини з основним квартиронаймачем)
за адресою: ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Квартира складається з_____________ кімнат____________ кв.м., з кухнею (без кухні), з комунальними вигодами (без вигод), власником особового рахунку є:____________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові, гуртожиток, піднайом житла)

Користуюсь пільгою як_____________________________________________

До складу моєї сім’ї входять:

Я,_______________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Брав (не брав) участь у приватизації: _________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(будинку, квартири, розмір приватизованого житла, адреса)

Участь членів сім’ї у приватизації: ________________________ брав участь у приватизації ________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(родинні стосунки) (будинку, квартири, розмір приватизованого житла, адреса)
Участь у соціальних програмах щодо одержання житла, кредитів на житло:_______________________________________________________________
(брав, не брав)

        До заяви додається: 

- довідки про реєстрацію місця проживання громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї за формою згідно з додатком 13 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 2 березня 2016 р. № 207 (Офіційний вісник України, 2016 р., № 28, ст. 1108), зареєстрованих у квартирі (будинку), житловому приміщенні в гуртожитку, кімнаті у комунальній квартирі, які проживають разом з ним і бажають стати на облік разом з ним (крім внутрішньо переміщених осіб, які замість зазначеної - довідки подають довідку про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, передбаченої Порядком оформлення і видачі довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 1 жовтня 2014 р. № 509 (Офіційний вісник України, 2014 р., № 81, ст. 2296; 2015 р., № 70, ст. 2312), та бездомних осіб, які замість зазначеної довідки подають довідку про прийняття на обслуговування в заклад для бездомних осіб згідно з додатком 9;

- копії документів, що посвідчують особу та підтверджують громадянство України, громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї (для осіб, які не досягли 14 років, - копії свідоцтв про народження), які проживають разом з ним, з пред’явленням оригіналів таких документів;

- копії одного з передбачених Податковим кодексом України документа з даними про реєстраційний номер облікової картки платника податків громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї, які проживають разом з ним (крім випадків, коли через свої релігійні переконання особи відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідному контролюючому органу і мають відмітку в паспорті) і бажають стати на облік, з пред’явленням оригіналів;

- копії документів, виданих органами державної реєстрації актів цивільного стану або судом, що підтверджують родинні відносини між членами сім’ї (свідоцтва про народження, свідоцтва про шлюб, свідоцтва про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян), з пред’явленням оригіналів;

-копії документів, що підтверджують право громадянина, який подає заяву, та членів його сім’ї на надання пільг під час взяття на облік;

-довідки про доходи громадянина, який подає заяву, та членів його сім’ї за попередній рік.
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)

"___" _______________ 202____ року 
