ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
Збереження жилого приміщення за тимчасово відсутніми громадянами
(назва адміністративної послуги)

Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги/Центр надання адміністративних послуг

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги/Центру надання адміністративних послуг 
	Адреса суб’єкта надання адміністративної послуги:
Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради, 
10014, м. Житомир, майдан ім. С.П. Корольова, 4/2
Прийом документів:
Центр надання адміністративних послуг

10014, м. Житомир, вул. Михайлівська, 4

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги/Центру надання адміністративних послуг
	Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради, 

понеділок – п’ятниця з 9-00 до 18-00,

перерва з 13-00 до 14-00
Прийомні години:

вівторок, четвер з 14-00  до 18-00
Центр надання адміністративних послуг:

понеділок, середа, четвер з 9-00 до 18-00
вівторок з 9-00 до 20-00
п’ятниця з 9-00 до 17-00
субота з 8-00 до 15-00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги/Центру надання адміністративних послуг
	Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради 

тел./факс (0412) 48-11-88, 48-12-23 

zhil@zt-rada.gov.ua
Центр надання адміністративних послуг
тел./факс (0412) 47-06-15, 47-46-69, 47-46-68

edo412@ukr.net, administrator-cnap@ukr.net; 
zt-rada.gov.ua   

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	Житловий кодекс Української РСР.

	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
	Ст. 71 Житлового кодексу УРСР. 
Довідка, що підтверджує поважну причину відсутності особи більше шести місяців та довідка про місце перебування особи.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява на ім’я міського голови про збереження житлового приміщення на період його відсутності      (форма заяви додається).
До заяви додаються довідки датовані не пізніше ніж за місяць до дати подання заяви. 

2. Довідка про склад сім’ї та реєстрацію (форма 3).

3. Довідка, що підтверджує поважну причину відсутності особи більше шести місяців та довідка про місце перебування особи.
Для збереження жилого приміщення за дитиною-сиротою, дитиною, позбавленою батьківського піклування служба у справах дітей міської ради подає
1. Клопотання на ім’я міського голови щодо збереження жилого приміщення за дитиною-сиротою, дитиною, позбавленою батьківського піклування.

До клолпотання додаються довідки датовані не пізніше ніж за місяць до дати подання документів. 

2. Довідка про склад сім’ї та реєстрацію (форма 3).

3. Копія свідоцтва про народження.

4. Копія документів, які підтверджують статус дитини.

5. Копія рішення виконавчого комітету міської ради про надання статусу дитині-сироті, дитині, позбавленій батьківського піклування.
6. Довідка з місця перебування дитини.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Пакет документів подається до Центру надання адміністративних послуг суб’єктом звернення особисто або його законним представником.

2. Пакет документів подається до Центру надання адміністративних послуг суб’єктом звернення через засоби поштового зв’язку (рекомендованим листом з описом вкладення).

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

(без врахування вимог ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», ч. 4 ст. 10 Закону України «Про адміністративні послуги», графіку засідань громадської комісії з житлових питань та виконавчого комітету міської ради).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Подання суб’єктом звернення неповного пакета документів. 
2. Виявлення в документах виправлень, недостовірних відомостей або розбіжностей.
3. Документи не містять підстави для збереження житлого приміщення за тимчасово відсутнім громадянином. 
4. Приватне житло.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення (витяг) виконавчого комітету міської ради. 

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Суб’єктом звернення особисто або його законним представником, поштою (за вимогою суб’єкта звернення) у випадках передбачених чинним законодавством.

	16.
	Примітка
	Форма заяви додається.


* При зверненні до адміністратора пред’являється паспорт суб’єкта звернення та довіреність, якщо заявник діє в інтересах іншої особи.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
Збереження жилого приміщення за тимчасово відсутніми громадянами

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом та перевірка повноти пакету документів, та правильності їх оформлення, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	протягом

1 дня

	2.
	Передача документів та заяви до відділу по обліку та розподілу жилої площі міської ради.
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	протягом

2 дня

	3.
	Начальник відділу по обліку та розподілу жилої площі міської ради накладає відповідну резолюцію та передає документи спеціалісту відділу по обліку та розподілу жилої площі міської ради.
	Начальник відділу
	П
	протягом 

3-4 дня

	4.
	Опрацювання і підготовка документів для розгляду на засідання громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом
5-9 дня

	5.
	Отримання та опрацювання інформаційної довідки з Держав-ного реєстру речових прав на нерухоме майно про наявність (відсутність) власності у заявника та повнолітніх членів його сім’ї.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

10-11 дня

	6.
	Розгляд документів на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі.
	Начальник відділу
	П
	за окремим графіком

	7.
	Підготовка відповіді заявнику за результатами розгляду документів на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвикон-комі (у разі відмови) та передача адміністратору ЦНАПу для надання відповіді суб’єкту звернення.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

12-14 дня

після розгляду на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвикон-комі

	8.
	У разі позитивного рішення громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі готується проект рішення для розгляду на засіданні виконавчого комітету Житомирської міської ради
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

15-21 дня після розгляду на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвикон-комі

	9.
	Оприлюднення проекту рішення виконавчого комітету міської ради на офіційному сайті. 
	Управління по зв’язках з громадськістю міської ради
	В
	за 20 робочих днів до засідання виконавчого комітету міської ради

	10.
	Розгляд проекту рішення на засіданні виконавчого комітету Житомирської міської ради.
	Виконавчий комітет
	З
	за окремим графіком

	11.
	Підготовка витягу із рішення виконавчого комітету міської ради 
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

22-27 дня після засідання виконавчого комітету міської ради

	12
	Передача адміністратору ЦНАПу витягу із рішення виконавчого комітету міської ради. 
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

28 дня

	13
	Передача суб’єкту звернення результату надання адміністра-тивної послуги.
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	протягом

29-30

дня

	Загальна кількість днів надання послуги –

(без врахування вимог ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», ч. 4 ст. 10 Закону України «Про адміністративні послуги», графіку засідань громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі та виконавчого комітету міської ради).
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
