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     У К Р А Ї Н А

 ЮЖНОУКРАЇНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Виконавчий комітет

РІШЕННЯ
від  “_11__” ___12____ 2009   №  __436____
Про затвердження стандартів адміністративних послуг, які надаються відділом квартирного обліку Южноукраїнської  міської ради


Керуючись ст.40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради від 26.11.2009 №402 «Про затвердження переліку адміністративних послуг, які надаються виконавчими органами Южноукраїнської міської ради та комунальними підприємствами міста», виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради 
ВИРІШИВ:

1. Затвердити стандарт адміністративної послуги із взяття на квартирний облік громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради (додаток 1).

2. Затвердити стандарт адміністративної послуги з бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради (додаток 2).
3. Затвердити стандарт адміністративної послуги з обміну жилих приміщень, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради (додаток 3).

4. Затвердити стандарт адміністративної послуги з видачі ордеру на вільне жиле приміщення, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради (додаток 4).

5. Затвердити стандарт адміністративної послуги з видачі довідок про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради (додаток 5).

Секретар міської ради





І.К. Охрімчук

   Заступник міського голови з питань 

   діяльності виконавчих органів ради
  
  ________________   Г.В. Поліканіна
  Начальник юридичного відділу    

  ________________
  М.Б. Дроздова

  Головний спеціаліст  оргконтрольного відділу
  ________________    І.В. Глуницька

  Начальник  загального відділу

 
   ________________   З.С. Нестер
	№

з/п
	Розсилка
	Прим.
	Додатки
	Назва додатків

	1
	Справа 
	1
	1-5
	1.Стандарт адміністративної послуги із взяття на квартирний облік громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради.

2.Стандарт адміністративної послуги з бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради.

3.Стандарт адміністративної послуги з обміну жилих приміщень, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради.

4.Стандарт адміністративної послуги з видачі ордеру на вільне жиле приміщення, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради.

5. Стандарт адміністративної послуги з видачі довідок про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради.



	2
	Відділ квартобліку
	2


	1-5
	

	3
	Оргвідділ
	1


	1-5
	

	4
	Управління економіки 
	1
	1-5
	

	5

6

7
	БЮТ

ДП «Рідне місто»

Відділ ЗГО та ЗМІ


	1

1

1


	1-5

1-5

1-5
	


Сезоненко

2-79-69

Додаток 1
до рішення виконавчого комітету міської ради             від ____________2009 №_____
СТАНДАРТ 

адміністративної послуги із взяття на квартирний облік громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради 

1. Загальні положення

1.1.  Стандарт надання адміністративної послуги з постановки на облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов розроблений відповідно до Житлового кодексу України та Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов та надання їм жилих приміщень в Україні.

1.2.  Цей стандарт визначає склад, послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання адміністративної послуги, вимоги щодо необхідного рівня доступності та її якості в цілому, а також на кожному етапі її надання.

1.3. Метою стандарту є підвищення якості надання адміністративної послуги з постановки на квартирний облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов.

1.4.  Наведені нижче терміни вживаються в цьому стандарті в значенні, визначеному Житловим кодексом України та Правилами обліку громадян, які  потребують поліпшення житлових умов та надання їм жилих приміщень в Україні.

2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги

Одержувачем адміністративної послуги (далі - заявник) є фізична особа, яка має намір встати на квартирний облік для поліпшення житлових умов.

3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги

3.1.   Заявник особисто звертається до відділу квартирного обліку міської ради із заявою про взяття на квартирний облік за встановленою формою. Заява підписується членами сім’ї, які разом проживають, мають самостійне право на одержання жилого приміщення і бажають разом стати на облік.

3.2.   До заяви додаються:

 довідка з місця проживання про склад сім’ї та реєстрацію, видана комунальним підприємством «Житлово-експлуатаційне об’єднання»;

 довідки про те, чи перебувають члени сім’ї на квартирному обліку за місцем роботи;

 довідка про наявність, відсутність власного житла або його відчуження видана комунальним підприємством «Бюро технічної інвентаризації».

Ксерокопії:
паспортів, 

свідоцтв про народження дітей, 

про одруження, 

документів про пільги.


У необхідних випадках до заяви додаються також медичний висновок, довідка про невідповідність жилого приміщення встановленим санітарним і технічним вимогам, копія договору піднайму жилого приміщення в будинку державного або громадського житлового фонду чи договору найму жилого приміщення в будинку житлово-будівельного кооперативу або будинку (частини будинку), квартирі, що належить громадянину на праві приватної власності.


Громадяни, які беруться на облік на пільгових підставах або користуються правом першочергового одержання жилих приміщень, вказують про це у заяві і подають відповідні документи.

3.3.   Підставами для постановки на квартирний облік  є:

забезпеченість жилою площею нижче встановленого рівня;
проживання в приміщеннях, що не відповідають встановленим санітарним та технічним вимогам;
тяжкі форми деяких хронічних захворювань згідно з Переліком, затвердженим Міністерством охорони здоров’я  України;
проживання за договором піднайму жилого приміщення в будинках державного або громадського житлового фонду;
проживання тривалий час за договором найму (оренди) в будинках (квартирах), що належать громадянам на праві приватної власності;
проживання у гуртожитку.
4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

Послідовність дій одержувача при постановці на квартирний облік:
Подача заяви за встановленою формою, а також документів, визначених у пункті 3.2, до відділу квартирного обліку міської ради.

Отримання рішення виконавчого комітету міської ради про взяття на квартирний облік або про відмову у постановці на квартирний облік.

5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги

5.1.  Відділ квартирного обліку міської ради:

впродовж місяця надає заяву та надані документи на розгляд громадської комісії з житлових питань, яка вносить пропозиції виконавчому комітету міської ради прийняти рішення про взяття заявника на квартирний облік (або про відмову у взятті на облік). 

 готує проект рішення виконавчого комітету міської ради не пізніше, ніж за тиждень з дня розгляду заяви на засіданні громадської міської комісії з житлових питань.

5.2. Повідомлення про прийняте рішення щодо квартирного обліку надсилається (видається) заявникові в письмовій формі протягом п’ятнадцяти робочих днів з дати прийняття відповідного рішення.

6. Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги

Підставами для прийняття рішення про відмову у постановці на квартирний облік є:

Відсутність підстав зазначених в пункті 3.3., недостовірність даних у документах, поданих заявником.

7. Опис результату, який повинен отримати одержувач

7.1. На заявника у відділу квартирного обліку міської ради оформлюється облікова справа, заявник вноситься до книги обліку осіб, які перебувають у черзі на одержання жилих приміщень.

Облікова справа є документом суворої звітності.

7.2.  На обкладинці облікової справи зазначається:

прізвище, ім’я та по батькові заявника;

дата постановки на квартирний облік;

номер та дата рішення виконавчого комітету міської ради про постановку на квартирний облік;

номер, що відповідає номеру у книзі обліку осіб, які перебувають у черзі на одержання жилих приміщень.

8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання

Надання адміністративної послуги з постановки на квартирний облік здійснюється безоплатно.

9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації

Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, встановлені законодавством України про державну службу та службу у органах місцевого самоврядування, посадовими інструкціями працівників відділу квартирного обліку міської ради.

10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності

Адміністративна послуга надається за місцем розташування відділу квартирного обліку  міської ради  (вул. Дружби народів, 48, перший поверх, кабінет №14, м.Южноукраїнськ, 55000).

Подання заявочних документів для отримання адміністративної послуги здійснюється особисто.

11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо

Відділ квартирного обліку міської ради працює з понеділка по п'ятницю з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00 (за виключенням державних свят).

Особистий прийом документів здійснюється посадовими особами відділу міської ради щотижня у вівторок, четвер з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00.

Начальник відділу квартирного обліку міської ради – Сезоненко Ірина Валеріївна,         тел. 2-79-69, кабінет №14.

12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги

Встановлення черговості надання адміністративної послуги не передбачене. Початок опрацювання заявочних документів – з дати реєстрації у відділі квартирного обліку міської ради.

13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання адміністративної послуги

Інформація про стандарт та про надання адміністративної послуги надається одержувачу безкоштовно.

14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо

При наданні адміністративної послуги градація заявників на категорії не передбачається.

15. Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту

Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту здійснюється відповідно до Закону України "Про звернення громадян".

16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу

Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги одержувачу здійснюється відповідно до законодавства.

Додаток 2

до рішення виконавчого комітету міської ради            від ____________2009 №_____
СТАНДАРТ 

адміністративної послуги з бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Стандарт надання адміністративної послуги з бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання розроблений відповідно до Житлового кодексу України.

1.2. Цей стандарт визначає склад, послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання адміністративної послуги, вимоги щодо необхідного рівня доступності та її якості в цілому, а також на кожному етапі її надання.

1.3. Метою стандарту є підвищення якості надання адміністративної послуги з бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання .

1.4. Наведені нижче терміни вживаються в цьому стандарті в значенні, визначеному Житловим кодексом України.

2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги

Одержувачем адміністративної послуги (далі - заявник) є фізична особа, яка має намір встати на квартирний облік для поліпшення житлових умов.

3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги

3.1. Заявник особисто звертається до відділу квартирного обліку міської ради із заявою про бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання. Заява підписується членами сім’ї, які мають право на повернення до жилого приміщення.

3.2.  До заяви додаються:

трудовий договір;

довідка комунального підприємства «Житлово-експлуатаційне об’єднання» про зареєстрованих у заброньованому приміщенні;

про відсутність боргу по квартплаті.

довідка комунального підприємства «Теплопостачання та водо-каналізаційне господарство» про відсутність боргу за надані комунальні послуги; 
довідка дочірнього підприємства електричних мереж  ВАТ «Атомсервіс» про відсутність боргу за використану електроенергію;

довідка з місця роботи;

довідка з місця реєстрації;

охоронне свідоцтво.

4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

Послідовність дій одержувача при бронюванні жилого приміщення або закінченні терміну бронювання:
подача заяви за встановленою формою, а також документів, визначених у пункті 3.2, до відділу квартирного обліку міської ради;
отримання спеціального ордеру-охоронного свідоцтва(броні), рішення виконавчого комітету міської ради про відмову від бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання.

5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги

Відділ квартирного обліку міської ради готує проект рішення виконавчого комітету міської ради про бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання.

Протягом одного місяця з дня надходження заяви виконавчий комітет міської ради приймає рішення про бронювання жилого приміщення або закінчення терміну бронювання.

6. Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги

Підставами для прийняття рішення про відмову у бронюванні жилого приміщення або закінченні терміну бронювання є:

недостовірність даних у документах, поданих заявником.

7. Опис результату, який повинен отримати одержувач

Відділ квартирного обліку міської ради протягом 5 робочих днів з дати прийняття рішення виконавчого комітету про бронювання жилого приміщення видає заявникові спеціальний ордер - охоронне свідоцтво (броні), або копію рішення про закінченні терміну бронювання.

Для отримання охоронного свідоцтва(броні) заявник надає до відділу квартирного обліку міської ради паспорти або документи, що їх замінюють, громадян включених до ордера та квитанцію про сплату збору за видачу ордера.

8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання

Відповідно до Положення про збір за видачу ордера на квартиру затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 12.06.2007 №358 збір за видачу ордера на квартиру становить 30 відсотків неоподатковуваного мінімуму доходів громадян на час оформлення ордера (5 грн.10 коп.). 

9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації

Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, встановлені законодавством України про державну службу та службу у органах місцевого самоврядування, посадовими інструкціями працівників відділу квартирного обліку міської ради.

10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності

Адміністративна послуга надається за місцем розташування відділу квартирного обліку  міської ради  (вул. Дружби народів, 48, перший поверх, кабінет №14, м.Южноукраїнськ, 55000).

Подання заявочних документів для отримання адміністративної послуги здійснюється особисто.

11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо

Відділ квартирного обліку міської ради працює з понеділка по п'ятницю з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00 (за виключенням державних свят).

Особистий прийом документів здійснюється посадовими особами відділу квартирного обліку міської ради щотижня у вівторок, четвер з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00.

Начальник відділу квартирного обліку міської ради – Сезоненко Ірина Валеріївна,         тел. 2-79-69,  кабінет №14.

12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги

Встановлення черговості надання адміністративної послуги не передбачене. Початок опрацювання заявочних документів – з дати реєстрації у відділі квартирного обліку міської ради.

13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання адміністративної послуги

Інформація про стандарт та про надання адміністративної послуги надається одержувачу безкоштовно.

14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо

При наданні адміністративної послуги градація заявників на категорії не передбачається.

15. Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту

Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту здійснюється відповідно до Закону України "Про звернення громадян".

16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу

Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги одержувачу здійснюється відповідно до законодавства.

Додаток 3

до рішення виконавчого комітету       міської         ради 
від ____________2009 №_____
СТАНДАРТ 

адміністративної послуги з обміну жилих приміщень, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Стандарт надання адміністративної послуги з обміну жилих приміщень розроблений відповідно до Житлового кодексу України та Правил обміну жилих приміщень.

1.2. Цей стандарт визначає склад, послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання адміністративної послуги, вимоги щодо необхідного рівня доступності та її якості в цілому, а також на кожному етапі її надання.

1.3. Метою стандарту є підвищення якості надання адміністративної послуги з обміну жилих приміщень.

1.4. Наведені нижче терміни вживаються в цьому стандарті в значенні, визначеному Житловим кодексом України.

2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги

Одержувачем адміністративної послуги (далі - заявник) є фізична особа, яка має намір здійснити обмін жилого приміщення.

3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги

3.1. Громадяни, бажаючі провести обмін займаних жилих приміщень особисто звертаються до відділу квартирного обліку міської ради із заявою про обмін жилого приміщення.

 Заява підписується членами сім’ї, які проживають у жилому приміщенні.
3.2.   До заяви додаються:

довідка з місця проживання про склад сім’ї та реєстрацію, видана комунальним підприємством «Житлово-експлуатаційне об’єднання»  ;

довідка комунального підприємства «Житлово-експлуатаційне об’єднання»  про відсутність боргу по квартплаті;

довідка комунального підприємства «Теплопостачання та водо-каналізаційне господарство» про відсутність боргу за надані комунальні послуги; 

довідка дочірнього підприємства електричних мереж  ВАТ «Атомсервіс» про відсутність боргу за використану електроенергію;

при погіршенні житлових умов неповнолітніх - погодження з органом опіки та піклування.

4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

Послідовність дій одержувача при обміні жилих приміщень:
подача заяви за встановленою формою, а також документів, визначених у пункті 3.2, до відділу квартирного обліку міської ради;
отримання ордеру на жиле приміщення(обмінний).
5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги

5.1. Відділ квартирного обліку міської ради готує проект рішення виконавчого комітету про обмін жилих приміщень або відмову.
5.2. Протягом одного місяця з дня надходження заяви виконавчий комітет міської ради приймає рішення про обмін жилих приміщень або відмову.

6. Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги

Підстави для прийняття рішення про відмову у обміні жилих приміщень вказані у статті 86 Житлового кодексу України

7. Опис результату, який повинен отримати одержувач

Відділ квартирного обліку міської ради протягом 5 робочих днів з дати прийняття рішення виконавчого комітету міської ради про обмін жилих приміщень видає заявникові спеціальний ордер на жиле приміщення(обмінний), або копію рішення про відмову обміну.

Для отримання ордера надаються паспорти або документи, що їх замінюють, громадян включених до ордера та квитанція про сплату збору за видачу ордера.

8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання

Відповідно до Положення про збір за видачу ордера на квартиру затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 12.06.2007 №358 збір за видачу ордера на квартиру становить 30 відсотків неоподатковуваного мінімуму доходів громадян на час оформлення ордера (5 грн. 10 коп.). 

9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації

Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, встановлені законодавством України про державну службу та службу у органах місцевого самоврядування, посадовими інструкціями працівників відділу квартирного обліку міської ради.

10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності

Адміністративна послуга надається за місцем розташування відділу квартирного обліку  міської ради  (вул. Дружби народів, 48, перший поверх, кабінет №14, м.Южноукраїнськ, 55000).

Подання заявочних документів для отримання адміністративної послуги здійснюється особисто.

11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо

Відділ квартирного обліку міської ради працює з понеділка по п'ятницю з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00 (за виключенням державних свят).

Особистий прийом документів здійснюється посадовими особами відділу міської ради щотижня у вівторок, четвер з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00.

Начальник відділу квартирного обліку міської ради – Сезоненко Ірина Валеріївна,         тел. 2-79-69, кабінет №14.

12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги

Встановлення черговості надання адміністративної послуги не передбачене. Початок опрацювання заявочних документів – з дати реєстрації у відділі квартирного обліку міської ради.

13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання адміністративної послуги

Інформація про стандарт та про надання адміністративної послуги надається одержувачу безкоштовно.
14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо

При наданні адміністративної послуги градація заявників на категорії не передбачається.

15. Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту

Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту здійснюється відповідно до Закону України "Про звернення громадян".

16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу

Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги одержувачу здійснюється відповідно до законодавства.

Додаток 4

до рішення виконавчого комітету міської ради від____________2009 №_____
СТАНДАРТ 

адміністративної послуги з видачі ордеру на вільне жиле приміщення, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради  

1. Загальні положення

1.1. Стандарт надання адміністративної послуги з обміну жилих приміщень розроблений відповідно до Житлового кодексу України.

1.2.  Цей стандарт визначає склад, послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання адміністративної послуги, вимоги щодо необхідного рівня доступності та її якості в цілому, а також на кожному етапі її надання.

1.3.  Метою стандарту є підвищення якості надання адміністративної послуги з видачі ордеру на вільне житлове приміщення.

1.4. Наведені нижче терміни вживаються в цьому стандарті в значенні, визначеному Житловим кодексом України.

2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги

Одержувачем адміністративної послуги (далі - заявник) є фізична особа, яка має намір отримати ордер на вільне жиле приміщення.

3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги

Громадяни, відносно яких прийнято рішення виконавчого комітету міської ради про надання житлового приміщення особисто звертаються до відділу квартирного обліку міської ради.

Для отримання ордеру надаються паспорти або документи, що їх замінюють, громадян включених до ордера та квитанція про сплату збору за видачу ордеру.

4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

Послідовність дій одержувача при отриманні ордеру на вільне жиле приміщення:
подача документів, визначених у пункті 3 до відділу квартирного обліку міської ради.

отримання ордеру на жиле приміщення.

5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги

Відділ квартирного обліку міської ради протягом 5 робочих днів з дати прийняття рішення про надання жилого приміщення готує ордер на вільне жиле приміщення. 

6. Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги

Підставами для прийняття рішення про відмову у видачі ордеру є недостовірність відомостей наданих у документах, поданих заявником.

7. Опис результату, який повинен отримати одержувач

Відділ квартирного обліку міської ради протягом 5 робочих днів з дати прийняття рішення виконавчого комітету міської ради про надання жилого приміщення видає заявникові ордер на вільне жиле приміщення.

8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання

Відповідно до Положення про збір за видачу ордера на квартиру затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 12.06.2007 №358 збір за видачу ордера на квартиру становить 30 відсотків неоподатковуваного мінімуму доходів громадян на час оформлення ордера (5 грн.10 коп.). 

9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації

Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, встановлені законодавством України про державну службу та службу у органах місцевого самоврядування, посадовими інструкціями працівників відділу квартирного обліку міської ради.

10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності

Адміністративна послуга надається за місцем розташування відділу квартирного обліку  міської ради  (вул. Дружби народів, 48, перший поверх, кабінет №14, м.Южноукраїнськ, 55000).

Подання заявочних документів для отримання адміністративної послуги здійснюється особисто.

11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо

Відділ квартирного обліку міської ради працює з понеділка по п'ятницю з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00 (за виключенням державних свят).

Особистий прийом документів здійснюється посадовими особами відділу міської ради щотижня у вівторок, четвер з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00.

Начальник відділу квартирного обліку міської ради – Сезоненко Ірина Валеріївна,      тел. 2-79-69, кабінет №14.

12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги

Встановлення черговості надання адміністративної послуги не передбачене. Початок опрацювання заявочних документів – з дати реєстрації у відділі квартирного обліку міської ради.

13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання адміністративної послуги

Інформація про стандарт та про надання адміністративної послуги надається одержувачу безкоштовно.

14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо

При наданні адміністративної послуги градація заявників на категорії не передбачається.

15. Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту

Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту здійснюється відповідно до Закону України "Про звернення громадян".

16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу

Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги одержувачу здійснюється відповідно до законодавства.

Додаток 5

до рішення виконавчого комітету       міської              ради 
від _____________2009  №_____
СТАНДАРТ 

адміністративної послуги з видачі довідок про перебування 

(не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання, яка надається відділом квартирного обліку Южноукраїнської міської ради  

Стандарт надання адміністративної послуги з видачі довідок про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання розроблений з метою підвищення якості надання вказаної послуги .

1. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги

Одержувачем адміністративної послуги (далі - заявник) є фізична особа, яка має намір отримати ордер на вільне жиле приміщення.

2. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги

Громадянин, який бажає отримати довідку про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання надає до відділу квартирного обліку наступні документи:

паспорт;

свідоцтво про народження дитини.

3. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги

Послідовність дій одержувача при отриманні довідки про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання:
подача документів, визначених у пункті 2 до відділу квартирного обліку міської ради.

отримання довідки про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання .

4. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги

Відділ квартирного обліку міської ради протягом 3 робочих днів з дати усного або письмового звернення про отримання довідки про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання готує відповідну довідку. 

5. Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги

Підставами для прийняття рішення про відмову у видачі довідки про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання є недостовірність відомостей наданих у документах, поданих заявником.

6. Опис результату, який повинен отримати одержувач

Відділ квартирного обліку міської ради видає заявнику  довідку про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання протягом 3 робочих днів з дати усного або письмового звернення про отримання довідки. 

7. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання

Надання адміністративної послуги з видачі довідки про перебування (не перебування) на квартирному обліку за місцем проживання здійснюється безоплатно.

8. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації

Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, встановлені законодавством України про державну службу та службу у органах місцевого самоврядування, посадовими інструкціями працівників відділу квартирного обліку міської ради.

9. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності

Адміністративна послуга надається за місцем розташування відділу квартирного обліку  міської ради  (вул. Дружби народів, 48, перший поверх, кабінет №14, м.Южноукраїнськ, 55000).

Подання заявочних документів для отримання адміністративної послуги здійснюється особисто.

10. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо

Відділ квартирного обліку міської ради працює з понеділка по п'ятницю з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00 (за виключенням державних свят).

Особистий прийом документів здійснюється посадовими особами відділу міської ради щотижня у вівторок, четвер з 8.00 до 17.00, перерва з 12.00 до 13.00.

Начальник відділу квартирного обліку міської ради – Сезоненко Ірина Валеріївна,      тел. 2-79-69, кабінет №14.

11. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги

Встановлення черговості надання адміністративної послуги не передбачене. Початок опрацювання заявочних документів – з дати реєстрації у відділі квартирного обліку міської ради.

12. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання адміністративної послуги

Інформація про стандарт та про надання адміністративної послуги надається одержувачу безкоштовно.

13. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо

При наданні адміністративної послуги градація заявників на категорії не передбачається.

14. Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту

Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту здійснюється відповідно до Закону України "Про звернення громадян".

15. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу

Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги одержувачу здійснюється відповідно до законодавства.

