            Додаток  1

до рішення виконавчого комітету

            Южноукраїнської міської ради

            від «____»2009 №_____

С Т А Н Д А Р Т

надання адміністративної послуги з видачі

довідок щодо прописки, складу родини
1. Реквізити державного органу (структурного підрозділу), що здійснює послугу:
управління житлово-комунального господарства   Южноукраїнської міської ради,  

55002, Миколаївська обл., м. Южноукраїнськ, вул. Дружби народів, 23, кім. № 93-а, 

тел. (05136) 2-10-73 ; тел\факс (05136) 2-10-57;  e-mail:   ujkguk@ukr.net
2. Перелік категорій одержувачів, у тому числі вразливих верств населення:
громадяни України.
3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги:    
паспорт;
будинкова книга;
свідоцтво про народження дитини (дітей) (оригінал). 

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

звернення до управління житлово-комунального господарства з відповідними

документами, вказаними в п. 3 цього додатку;
отримання відповідної довідки;
можливість оскарження рішення адміністративного органу про відмову у наданні

адміністративної послуги у порядку, визначеному Законом України  «Про звернення громадян».
дії адміністративного органу:

прийняття документів та перевірка поданих документів щодо відповідності вимогам  законодавства; 

видача відповідної довідки або відмова у видачі.
5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги:
в день звернення.
6. Вичерпний перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги:
подача документів не в повному обсязі;
намір громадянина не відповідає вимогам діючого законодавства.
7. Опис результату, який повинен отримати одержувач:

видача або відмова у видачі відповідної довідки.
8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена:
безоплатно.
9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації:
посадова особа, яка безпосередньо забезпечує надання адміністративної послуги, повинна мати вищу освіту, знати законодавство, діловодство, володіти державною мовою в межах виконання своїх повноважень. 
10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності:
прийом документів та видача відповідних довідок здійснюється в приміщенні управління житлово-комунального господарства Южноукраїнської міської ради.
11. Режим роботи  адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків-запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо:
понеділок - четвер – з 8.00 до 12.00, з 13.00 до 17.15;
п’ятниця – з 8.00 до 12.00, з 13.00 до 16.00;
вихідні дні – субота, неділя.
12. Черговість надання адміністративної послуги ( здійснення дій та прийняття рішень) у випадку перевищення попиту на адміністративну послугу:
послуга надається по мірі звернень громадян у терміни, визначені законодавством України.
13. Особливості  надання адміністративної послуги особам похилого віку та  інвалідам тощо:
прийом документів та видача довідки особам похилого віку та інвалідам здійснюється на загальних підставах.
14. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача при зверненні  за одержанням та у ході надання адміністративної послуги:
на  веб-сайті  виконавчого  комітету   Южноукраїнської міської ради розміщені нормативно- правові  матеріали  щодо  порядку  видачі  довідок.
15. Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг за недотримання стандарту
громадяни мають право звернутися до органів місцевого самоврядування із заявою щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів та скаргою  про  їх  порушення. Розгляд  заяв  та  скарг  проводяться згідно Закону України  «Про звернення громадян».
16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування збитків одержувачу:
у разі допущення помилки в процесі видачі відповідної довідки, громадянину видається  нова  довідка з урахуванням допущених помилок.
17. Інше:
перелік нормативно-правових актів:
1. Закон України „Про місцеве самоврядування в Україні”.
2. Закон  України “Про звернення громадян”.
3. Рішення виконавчого комітету  Южноукраїнської  міської  ради  від  02.03.2006  № 606 «Про затвердження  Положення про управління житлово-комунального господарства Южноукраїнської міської ради». 
Заступник міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради                                                                  Ю.В. Телятник
