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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

Запорізької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

 28.12.2018


                                                                    № 583-р
Про визнання таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 21.03.2018 № 157-р та затвердження інформаційних і технологічних карток адміністративних послуг, що надаються відділом реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області

Керуючись ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», у зв’язку з приведенням інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, що надаються відділом реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області,   до вимог діючого законодавства,  відповідно до статті 8 Закону України «Про адміністративні послуги»,  постанови Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 № 44 «Про затвердження вимог підготовки технологічної картки адміністративної послуги»:

1. Вважати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 21.03.2018 № 157-р «Про визнання такими, що втратили чинність, розпорядження міського голови від 18.07.2016 № 479-р, від 31.03.2017 № 147-р  та затвердження інформаційних і технологічних карток адміністративних послуг у сферах державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб».

2. Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг у сфері обліку та розподілу житла (додається).

3. Розмістити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг, що надаються відділом реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, на офіційному веб-сайті Мелітопольської міської ради Запорізької області.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Федорова І.
Мелітопольський міський голова                                           С. МІНЬКО

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р



ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

 НАДАННЯ ДОЗВОЛУ ГРОМАДЯНАМ НА РЕЄСТРАЦІЮ 

У ГУРТОЖИТКАХ МІСТА

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги/ЦНАП


	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг
	Відділ реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області

Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг, їх телефони, електронні адреси
	72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Михайла Грушевського, буд. 27

42-50-36

E-mail: vorobiova@mlt.gov.ua

72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Чернишевського, буд. 26

44-45-44, 42-42-12

Е-mail: mltcnap@gmail.com
Веб-сайт: http://www.mlt.gov.ua;  http://cnap.mlt.gov.ua 

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги

та центру надання адміністративних послуг

	Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 20:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 20:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

	Прийом громадян:

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00


	          Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	«Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 № 280/97-ВР;

ст.20 ЗУ «Про звернення громадян» від 02.10.1996 № 393/96-ВР;

Житловий кодекс УРСР від 21.12.1983
№ 623-Х 

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 13.09.2018 № 198/4 «Про затвердження складу громадської комісії з житлових питань виконкому, Положення про громадську комісію з житлових питань виконкому»

	                            Умови отримання адміністративної послуги         

        

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	заява

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява відповідального наймача в довільній формі. 

 2. Заява бажаючого зареєструватися в довільній формі

 3. Копії паспортів заявника та членів його сім’ї і свідоцтва про народження дітей 

 4. Довідка з місця проживання про склад сім”і та місця реєстрації 

 5. Довідка бюро технічної інвентаризації про відсутність житлової площі за заявником та членами його сім’ї

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	особисто

	11.
	Платність(безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	після розгляду на засіданні громадської комісії з житлових питань виконкому, через 5 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги. 
	- наявність іншої житлової площі в 

м. Мелітополі

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 
	витяг з протоколу засідання громадської комісії з житлових питань виконкому

	15.
	Можливі способи отримання результату
	особисто

	16.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р




ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

 ДОВІДКА ПРО ПЕРЕБУВАННЯ НА ОБЛІКУ ГРОМАДЯН,

ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги/ЦНАП


	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг
	Відділ реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області

Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг, їх телефони, електронні адреси
	72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Михайла Грушевського, буд. 27

42-50-36

E-mail: vorobiova@mlt.gov.ua

72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Чернишевського, буд. 26

44-45-44, 42-42-12

Е-mail: mltcnap@gmail.com
Веб-сайт: http://www.mlt.gov.ua;  http://cnap.mlt.gov.ua 

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги

та центру надання адміністративних послуг

	Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 20:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 20:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

	Прийом громадян:

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00


	          Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	«Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 № 280/97-ВР;

ст.20 ЗУ «Про звернення громадян» від 02.10.1996 № 393/96-ВР;

Житловий кодекс УРСР від 21.12.1983 
№ 623-Х 

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	Правила обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов та надання їм жилих приміщень, затверджених постановою Ради Міністрів УРСР і Укрпрофради від 11.12.1984 № 470

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	

	                            Умови отримання адміністративної послуги         

        

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	заява

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1.Заява в довільній формі

2. Копія паспортів заявника та членів його сім’ї або свідоцтв про народження неповнолітніх членів сім’ї

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	особисто

	11.
	Платність(безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	п’ятиденний термін

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги. 
	-

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 


	надання інформації щодо перебування на квартирному обліку

	15.
	Можливі способи отримання результату
	особисто

	16.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку, визначеному законом


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р



ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

 ВИКЛЮЧЕННЯ КВАРТИРИ ЗІ СПИСКУ СЛУЖБОВОГО ЖИТЛА

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги/ЦНАП


	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг
	Відділ реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області

Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг, їх телефони, електронні адреси
	72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Михайла Грушевського, буд. 27

42-50-36

E-mail: vorobiova@mlt.gov.ua

72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Чернишевського, буд. 26

44-45-44, 42-42-12

Е-mail: mltcnap@gmail.com
Веб-сайт: http://www.mlt.gov.ua;  http://cnap.mlt.gov.ua 

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги

та центру надання адміністративних послуг

	Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 20:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 20:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

	Прийом громадян:

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	«Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 № 280/97-ВР;

ст.20 ЗУ «Про звернення громадян» від 02.10.1996 № 393/96-ВР;

Житловий кодекс УРСР від 21.12.1983 

№ 623-Х 

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	

	                            Умови отримання адміністративної послуги         

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	заява

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	 1. Клопотання від підприємства, за яким зареєстровано службове житло

 2. Заява відповідального квартиронаймача в довільній формі. 

 3. Копія паспорта.

 4. Копія свідоцтва про народження (при потребі)

 5. Довідка з місця проживання  та реєстрації

 6. Довідка відділу кадрів про стаж роботи на посаді або копія трудової книжки 

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	особисто

	11.
	Платність(безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Після прийняття рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області через 5 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги. 
	- стажу роботи на підприємстві менше 10 років

	14.
	Результат надання адміністративної послуги 
	копія рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради ЗО

	15.
	Можливі способи отримання результату
	особисто

	16.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної  послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

 ВЗЯТТЯ НА ОБЛІК ГРОМАДЯН, ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ 

ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги/ЦНАП


	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг
	Відділ реєстрації виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області

Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 

та центру надання адміністративних послуг, їх телефони, електронні адреси
	72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Михайла Грушевського, буд. 27

42-50-36

E-mail: vorobiova@mlt.gov.ua

72312, Запорізька область, м. Мелітополь, вул. Чернишевського, буд. 26

44-45-44, 42-42-12

Е-mail: mltcnap@gmail.com
Веб-сайт: http://www.mlt.gov.ua;  http://cnap.mlt.gov.ua 

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги

та центру надання адміністративних послуг

	Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 20:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 20:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

	Прийом громадян:

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00

08:00 – 20:00

08:00 – 15:00


	          Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	«Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 № 280/97-ВР;

ст.20 ЗУ «Про звернення громадян» від 02.10.1996 № 393/96-ВР;

Житловий кодекс УРСР від 21.12.1983
№ 623-Х 

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	Правила обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов та надання їм жилих приміщень, затверджених постановою Ради Міністрів УРСР і Укрпрофради від 11.12.1984 № 470

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	

	                            Умови отримання адміністративної послуги         

        

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	заява

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	 1. Заява (форма додається).

 2. Копія паспорта.

 3. Копія свідоцтва про народження (при потребі)

 4. Копія свідоцтва про одруження (при потребі)

 5. Довідка з місця проживання  та місця реєстрації 

 6. Довідка с міста роботи 

 7. Довідка з УСЗН (при потребі)

 8. Копія документу, який дає право на пільгове забезпечення житловою площею (при потребі)

 9. Довідка бюро технічної інвентаризації про відсутність житлової площі за заявником та членами його сім’ї

10. Інформація з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	особисто

	11.
	Платність(безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги. 
	- реєстрація у м. Мелітополі менше 1 року;

- наявність житлової площі в м. Мелітополі більш 6 м2; 

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 
	повідомлення про взяття на облік за місцем проживання

	15.
	Можливі способи отримання результату
	особисто

	16.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
ВЗЯТТЯ НА ОБЛІК ГРОМАДЯН, ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ 

ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

В – виконує,

У- бере участь,

П – погоджує,

З – затверджує
	Строк виконання

	1
	Прийом та перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя (ЦНАП)
	В
	Протягом дня

	2
	Формування адміністративної справи, та оформлення листа проходження
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом дня

	3
	Передача пакету документів заявника відповідальній особі 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	не пізніше наступного дня з дати прийому зави

	4
	Реєстрація заяви в журналі заяв
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	Протягом 

дня

	5
	Розгляд питання на засіданні громадської комісії 
	Воробйова К.О.

начальник відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО

Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В

У
	за 5-7 днів до засідання виконкому

	6
	За результатом роботи комісії складається протокол
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом дня

	7
	Згідно з протоколом готується рішення виконкому 
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом 1-2 днів

	8
	Реєстрація в книзі обліку осіб, які потребують поліпшення житлових умов з наданням номерів
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом дня

	9
	Включення до Єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом 

дня

	10
	Виписується повідомлення та передається до адміністратора
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом

дня

	11
	Запис у листі проходження про факт здійснення адмін.послуги та повідомлення заявника
	Адміністратор ЦНАП
	В
	в день надходження від суб’єкта надання адмін.послуги

	12
	Видача повідомлення заявнику під підпис
	Адміністратор ЦНАП
	В
	протягом 

1дня

	13
	Передача другого екземпляру до відділу обліку, розподілу житла та по роботі з уповноваженими в мікрорайонах міста
	Адміністратор ЦНАП

Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В

У
	протягом 

1дня

	14
	Механізм оскарження результатів надання адмін. послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом

	Загальна кількість днів надання послуги
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	30


Керуючий справами виконкому 




О.В.Дубініна

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
ВИКЛЮЧЕННЯ КВАРТИРИ ЗІ СПИСКУ СЛУЖБОВОГО ЖИТЛА

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

В - виконує,

У- бере участь,

П – погоджує,

З – затверджує
	Строк виконання

	1
	Прийом та перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
м. Мелітополя (ЦНАП)
	В
	Протягом дня

	2
	Формування адміністративної справи, та оформлення листа проходження
	Адміністратор ЦНАП 
	В
	Протягом дня

	3
	Передача пакету документів заявника відповідальній особі суб’єкту надання адмін. послуг
	Адміністратор ЦНАП
	В
	не пізніше наступного дня з дати прийому зави

	4
	Розгляд питання на засіданні громадської комісії 
	Воробйова К.О.

начальник відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО

Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В

У
	за 5-7 днів до засідання виконкому

	5
	За результатом роботи комісії складається протокол
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом дня

	6
	Згідно з протоколом готується рішення виконкому 
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом 1-2 днів

	7
	Передається копія рішення адміністратору
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом 1-2 днів

	8
	Запис у листі проходження про факт здійснення адмін..послуги та повідомлення заявника
	Адміністратор ЦНАП
	В
	в день надходження від суб’єкта надання адмін. послуг

	9
	Видача замовнику копії рішення виконкому
	Адміністратор ЦНАП
	В
	в день надходження від суб’єкта надання адмін. послуг

	10
	Механізм оскарження результату надання адмін. послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом

	Загальна кількість днів надання послуги
	21

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	30


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
НАДАННЯ ДОВІДКИ ПРО ПЕРЕБУВАННЯ НА ОБЛІКУ ГРОМАДЯН, 

ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

В – виконує,

У- бере участь,

П – погоджує,

З – затверджує
	Строк виконання

	1
	Прийом та перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
 м. Мелітополя (ЦНАП)
	В
	Протягом дня

	2
	Формування адміністративної справи, та оформлення листа проходження
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом дня

	3
	Передача пакету документів заявника відповідальній особі 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	не пізніше наступного дня з дати прийому заяви

	4
	Перевірка номера черги за списком
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	Протягом дня

	5
	Виписується довідка
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В


	протягом дня

	6
	Передача довідки до адміністратора 
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом дня

	7
	Видача довідки  заявнику 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
м. Мелітополя
	В
	протягом 

1-2 днів

	8
	Механізм оскарження результату надання адмін.послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом

	Загальна кількість днів надання послуги
	5

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

від 28.12.2018 № 583-р



ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
НАДАННЯ ДОЗВОЛУ ГРОМАДЯНАМ НА РЕЄСТРАЦІЮ У ГУРТОЖИТКАХ МІСТА

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

В – виконує,

У- бере участь,

П – погоджує,

З – затверджує
	Строк виконання

	1
	Прийом та перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя (ЦНАП)
	В
	Протягом дня

	2
	Формування адміністративної справи, та оформлення листа проходження
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом дня

	3
	Передача пакету документів заявника відповідальній особі 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	не пізніше наступного дня з дати прийому заяви

	4
	Розгляд питання на засіданні громадської комісії з житлових питань виконкому
	Воробйова К.О.

начальник відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО

Седляр С.В. головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В

У
	за 5-7 днів до засідання виконкому

	5
	За результатом роботи комісії складається протокол
	Седляр С.В. головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом дня

	6
	Передача витягу з протоколу засідання громадської комісії з житлових питань виконкому до адміністратора ЦНАП
	Седляр С.В. 

головний спеціаліст відділу реєстрації виконавчого комітету ММРЗО
	В
	протягом дня

	7
	Запис у листі проходження про факт здійснення адмін..послуги та повідомлення заявника
	Адміністратор ЦНАП
	В
	в день надходження від суб’єкта надання адмін.послуг

	8
	Видача витягу з протоколу засідання заявнику 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	в день надходження від суб’єкта надання адмін. послуги

	9
	Механізм оскарження результату надання адмін.послуги
	Дії або бездіяльність посадових осіб, адміністраторів, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені до суду в порядку визначеному законом

	Загальна кількість днів надання послуги
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	30


