Додаток 1

Форма інформаційної картки адміністративної послуги
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	ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СТАРОКОСТЯНТИНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

	
	Інформаційна картка адміністративної послуги

«Взяття громадян на соціальний квартирний облік»

(назва адміністративної послуги)



	
	Ідентифікатор послуги відповідно до Реєстру адміністративних послуг, що відображається на Гіді з державних послуг: 

0
0
2
5
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	Розробник:
	Затверджую:

	Начальник юридичного відділу
виконавчого комітету
Старокостянтинівської міської ради

М.П.
  _________              Ольга АНДРІЙЧУК
          (підпис)           (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
	Міський голова

М.П.

 _________              Микола МЕЛЬНИЧУК
           (підпис)                  (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	Розроблено: ____.____.20___

	

	1
	Орган, що надає послугу


	Юридичний відділ виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради

Місцезнаходження: 

31100, Хмельницька обл., Хмельницький р-н, м. Старокостянтинів, вул. Острозького, буд. 41 (2 поверх)

Контактний телефон:

(03854) 3-25-23 
Адреса електронної пошти:
e-mail: jurustk@ukr.net
Графік роботи:

Понеділок-четвер: 8:00 – 17:15,

п’ятниця: 8:00 - 16:00,

обідня перерва: 12:00-13:00

вихідні дні: субота, неділя.

	2
	Місце подання документів та отримання результату послуги
	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради

Місцезнаходження:
31100, Хмельницька обл., Хмельницький р-н, м. Старокостянтинів, вул. Острозького, буд. 66

Графік роботи:

Понеділок, середа, четвер: 8:00 – 17:15,

вівторок: 8:00 – 20:00,

п’ятниця: 8:00 - 16:00,

(без обідньої перерви)

вихідні дні: субота, неділя

Контактний телефон:

(03854) 3-22-10, моб. (096) 770-51-66, телефон керівника (096) 919-17-54.

Адреса електронної пошти: starcnap@gmail.com

Адреса вебсайту: http://starkon.gov.ua/cnap/index.php

Віддалені робочі місця ЦНАП:

вул. Центральна, буд. 20А, с. Баглаї

вул. Молодіжна, буд. 29А, с. Березне

вул. Молодіжна, буд. 2/4, c. Великі Мацевичі

вул. Миру, буд. 29, с. Великий Чернятин

вул. Центральна, буд. 21, с. Вербородинці

вул. Шкільна, буд. 102, с. Веснянка

вул. Центральна, буд. 25, с. Волиця-Керекешина

вул. Шевченка, 3/2, с. Воронківці

вул. Грушевського, буд. 10, с. Григорівка

вул. Садова, буд. 1/1, с. Губча

вул. Центральна, буд. 9, с. Іршики

вул. Центральна, буд. 20, с. Капустин

вул. Центральна, буд. 25, с. Красносілка

вул. Центральна, буд. 9/1, с. Огіївці

вул. Центральна, буд. 17, с. Пашківці

вул. Шевченка, буд. 1, с. Пеньки

вул. Перемоги, буд. 2, с. Радківці

вул. Фесуна, буд. 1/2, с. Решнівка

вул. Центральна, буд. 69, с. Росолівці

вул. Прокоп’юка, буд. 4, с. Самчики

вул. Центральна, буд. 13, с. Сахнівці

вул. Садова, буд. 2, с. Стецьки

Графік роботи віддалених робочих місць ЦНАП:

Понеділок, вівторок,

середа, четвер: 08:00 – 17:15,

п’ятниця: 08:00 - 16.00,

обідня перерва: 12:00 – 13:00

вихідні дні: субота, неділя.

	3
	Перелік документів, необхідних для надання послуги, та вимоги до них
	1. Заява (підписана усіма повнолітніми чле-
нами сім’ї, які бажають стати на соціальний квартирний облік).

2. Довідка з місця проживання про 

склад сім’ї та прописку, видана орга-

нізацією, яка здійснює експлуатацію жилого

 будинку.

3. Інформаційна довідка про відсутність 

(наявність) права власності на нерухо-

ме майно з Державного реєстру речо-

вих прав на нерухоме майно (замовляє 

суб’єкт надання адміністративної послуги).

4. Копії паспорту громадянина України повно

літніх членів сім’ї, які бажають стати на соціальний квартирний облік.

5. Копії свідоцтва про народження непов-

нолітніх чи малолітніх осіб, які беруться на соціальний квартирний облік.

6. Копії реєстраційної картки – платника 

податків усіх членів сім’ї (у тому числі 

малолітніх та неповнолітніх).

7. Довідка з місця роботи особи – заявника.

8. Довідки про всі доходи громадянина та членів його сім’ї за рік, що передує поданню документів.

 9. Довідка з управління праці і соціаль-
ного захисту населення про те, 
що сім’я є малозабезпеченою.

10. Довідка про надання (ненадання) субсидії.

11. Довідка РАЦС про те, що батько 
записаний зі слів матері (при наявності).

12. Довідка про отримання (не отримання) 

аліментів.

13.У необхідних випадках можуть додава-

тися медичний висновок, рішення (довід-

ка, акт) про невідповідність жилого

 приміщення встановленим санітарним 

та технічним вимогам, договір під-

найму жилого приміщення  (в будинку 

державного чи громадського фонду) чи до-

говорі найму  жилого приміщення (в 

будинку чи квартирі, що належить громадя-

нину на праві приватної власності).

14. Громадяни, які беруться на облік на пільгових підставах подають відповідні документи.

	4
	Суб’єкт звернення 
	Фізичні, юридичні особи

	5
	Порядок та спосіб подання документів
	Особисто, засобами телекомунікаційного, поштового зв'язку, уповноваженою особою.

	6
	Платність надання послуги
	Безоплатно

	6.1
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну послугу
	

	6.2
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	7
	Строк надання послуги
	30 календарних днів



	8
	Результат послуги
	Рішення виконавчого комітету міської ради 

	8.1
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Неповний або з недоліками пакет документів

	9
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Особисто, засобами поштового зв'язку, уповноваженою особою 

	10
	Законодавчі та нормативно-правові акти, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги
	Закон України "Про житловий фонд соціального призначення" статті 10,16, 20, 22, постанови Кабінету Міністрів України від 23.07.2008 року №682 "Деякі питання реалізації Закону України "Про житловий фонд соціального призначення", від 02.09.2020 року №776 "Про внесення змін до порядків, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 23 липня 2008 року №682"

	10.1
	Відповідальність за порушення законодавства у сфері надання адміністративних послуг
	Стаття 149 Кодексу України про адміністра-тивні правопорушення


Кожен аркуш в паперовому вигляді повинен бути засвідчений підписом і печаткою (за наявності) розробника інформаційної картки.

ПОГОДЖЕНО

Головний спеціаліст юридичного відділу

виконавчого комітету міської ради

____________          Валентина БОЙЧУК
         (підпис)                          (власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ)   

___  ____________ 20___ року

Додаток 2

Форма технологічної картки адміністративної послуги
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	ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СТАРОКОСТЯНТИНІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

	
	Технологічна картка адміністративної послуги

«Взяття громадян на соціальний квартирний облік»

(назва адміністративної послуги)

	

	Розробник:
	Затверджую:

	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги – посада керівника

М.П.

______________  Ольга АНДРІЙЧУК
          (підпис)               (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
	Міський голова

М.П.

_______________    Микола МЕЛЬНИЧУК
           (підпис)                  (власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)

	Розроблено: ____.____.20___

	

	

	№
п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа
	Дія *
(В, У, П, З)
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи (дію,

рішення)
	Строки виконання етапів

(дії, рішення)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання та передача документів до юридичного відділу
	Адміністратор
	В
	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету міської ради
	Протягом 1 дня

	2
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради фіксує дату надходження документів у журналі реєстрації звернень громадян
	Головний спеціаліст
	В
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 1 дня

	3
	Здійснення підготовчих дій щодо розгляду документів на засіданні громадської комісії з житлових питань (перегляд заяви та наданих документів)
	Начальник або головний спеціаліст
	В
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 4 днів

	4
	Розгляд документів на засідання громадської комісії з житлових питань
	Начальник або головний спеціаліст
	В
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 1 дня

	5
	Підготовка проєкту рішення виконавчого комітету міської ради
	Начальник або головний спеціаліст
	В
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 3 днів

	6
	Погодження проєкту рішення виконавчого комітету міської ради
	Керуючий справами виконавчого комітету міської ради
	П
	
	Протягом 2 днів

	   7
	Винесення питання щодо взяття на квартирний  облік  чи відмову у взятті на засідання виконавчого комітету міської ради
	Начальник
	В
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 5 днів

	   8
	Виготовлення рішення виконавчого комітету міської ради
	Завідувач друкарського бюро
	В
	Друкарське бюро
	Протягом 5 днів

	   9
	Проставляння підпису та печатки на рішенні
	Міський голова Керуючий справами виконавчого комітету міської ради
	З
	
	Протягом 2 днів

	  10
	Оформлення копії рішення та проставляння печатки
	Головний спеціаліст
	В
	Загальний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 1дня

	  11
	Підписання відповіді
	Міський голова
	У
	
	Протягом 1 дня

	  12
	Передача результату послуги в ЦНАП
	Головний спеціаліст
	В
	Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради
	Протягом 3 днів

	  13
	Реєстрація відповіді на звернення та видача результату послуги заявнику
	Адміністратор
	В
	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету міської ради
	Протягом 1 дня 

	Загальна кількість днів надання послуги
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	30


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

Кожен аркуш в паперовому вигляді повинен бути засвідчений підписом і печаткою (за наявності) розробника технологічної картки.

ПОГОДЖЕНО

Головний спеціаліст юридичного відділу
виконавчого комітету міської ради

____________          Валентина БОЙЧУК
         (підпис)                          (власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ)   

___  ____________ 20___ року
