                                                                       ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                               рішенням виконавчого комітету

                                                                                                    Новоград-Волинської міської ради

                                                                                                    від                          №     
Інформаційна картка  адміністративної послуги
	 Видача довідки про перебування (не перебування ) на квартирному обліку 

	(назва адміністративної послуги)

	Управління житлово-комунального господарства та екології Новоград-Волинської міської ради

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


№ послуги в ЦНАП за переліком - № 198, Ідентифікатор згідно Гіду державних послуг - 01246
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги та /або центру надання адміністративних послуг

	1.
	Місцезнаходження  ЦНАП
	вул. Соборності, 13, м. Новоград-Волинський, 11701 



	2.
	Інформація щодо режиму роботи 


	Графік прийому:

День тижня 
           Час прийому 

понеділок - четвер
08.00-17.15
п’ятниця 
            08.00-16.00

субота                         9 год  - 14 год


	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти 
	Телефон:   3-54-23
Адреса електронної пошти: nv-cnap@ukr.net


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4. 
	Закони України
	Житловий кодекс Української РСР

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Ради Міністрів Української РСР від 11.12.1984 № 470 «Про затвердження Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, і надання їм жилих приміщень в Українській РСР»



	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Постанова №4 виконкому Житомирської обласної Ради народних депутатів і президії обласної ради профспілкових союзів від 07.01.1985 року «Про ведення обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, і надання їм жилих приміщень в області».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадянина або його законного представника

	8.
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послугих
	1. Заява. 
2. Копія документа, що посвідчує особу (копії паспортів повнолітніх членів сім’ї, свідоцтва про народження для неповнолітніх членів сім’і.

      Заява вважається поданою, якщо до неї додані всі вищезазначені документи

	9.
	Спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заява з повним пакетом документів подається громадянином  особисто або через представника за нотаріально завіреною  довіреністю ( з пред’явленням документів, які засвідчують особу представника)  до ЦНАП.

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	 5 робочих днів.

	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	 Відсутність документів у повному обсязі.

	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача довідки.

	14.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто або уповноваженою особою, засобами поштового зв’язку.


Технологічна картка послуги

	Назва послуги: Видача довідки про перебування (не перебування ) на квартирному обліку

	(назва адміністративної послуги)

	

	Загальна кількість днів надання послуги: 5 робочих днів 


	№

з/п
	Етапи опрацювання звернень про надання послуги
	Відповідальна посадова особа
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію, рішення)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом та реєстрація заяви з документами 
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	В порядку надходження документів

	2.
	Передача заяви з документами управлінню житлово-комунального господарства та екології Новоград-Волинської міської ради
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	1 робочий день

	3.
	Накладання відповідної резолюції та передача пакету документів виконавцю 
	Начальник управління житлово-комунального господарства та екології
	Начальник управління житлово-комунального господарства та екології
	1 робочий день

	4.
	Опрацювання пакету документів та підготовка довідки
	Відділ комунального майна управління житлово-комунального господарства та екології
	Відділ комунального майна управління житлово-комунального господарства та екології
	2 робочих дні

	5.
	Видача результату послуги заявнику
	Адміністратор Центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	1 робочий день


Керуючий справами 

виконавчого комітету міської ради




Олександр ДОЛЯ

