ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Взяття громадян на соціальний квартирний облік 
за місцем проживання
(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/ Відділ по обліку та розподілу жилої площі

	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.

Закон України «Про житловий фонд соціального призначення».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	Постанова Кабінету Міністрів України від 23.07.2008 № 682 Деякі питання реалізації Закону України «Про житловий фонд соціального призначення»;

Постанова Кабінету Міністрів України від 02.09.2020 № 776 «Про внесення змін до порядків, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 23 липня 2008 р. № 682».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення виконавчого комітету міської ради від 17.01.2018 № 35 «Про заходи формування житлового фонду соціального призначення у                     м. Житомирі».

Рішення виконавчого комітету міської ради від                          25.11.2020 № 1407 «Про затвердження Порядку взяття громадян на соціальний квартирний облік, їх перебування на такому обліку, зняття з нього та надання соціального житлового фонду для осіб, які потребують соціального захисту».

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадян для яких соціальне житло є єдиним місцем проживання і середньомісячний сукупний дохід яких за попередній рік з розрахунку на одну особу в сумі менший від величини опосередкованої вартості найму житла в місті Житомирі та прожиткового мінімуму, встановленого законодавством (при визначенні середньомісячного сукупного доходу враховується вартість майна, що знаходиться у власності громадянина та членів його сім'ї на момент взяття його на соціальний квартирний облік, крім вартості майнових прав чи прав власності на нерухоме майно, розміщене на тимчасово окупованих територіях у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, в населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, розташованих на лінії зіткнення (розмежування), а також на майно, яке зруйноване або стало непридатним для проживання внаслідок проведення антитерористичної операції та здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації, розташоване в інших регіонах, ніж тимчасово окуповані території у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, розташованих на лінії зіткнення (розмежування)), або які мають право на поліпшення житлових умов відповідно до закону.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява на ім’я міського голови, яка підписується всіма повнолітніми членами сім’ї, які разом проживають, мають самостійне право на одержання жилого приміщення і бажають разом стати на облік (форма заяви додається). 

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

2. довідки про реєстрацію місця проживання громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї за формою згідно з додатком 13 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 2 березня 2016 р. № 207 (крім внутрішньо переміщених осіб, які замість зазначеної довідки подають довідку про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, передбаченої Порядком оформлення і видачі довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від              1 жовтня 2014 р. № 509), та бездомних осіб, які замість зазначеної довідки подають довідку про прийняття на обслуговування в заклад для бездомних осіб;

3. довідка про займані житлові приміщення (кількість кімнат, житлова та загальна площі, поверх) видана об’єднанням, підприємством, організацією, яка здійснює обслуговування житлового будинку, гуртожитку – якщо державне (комунальне) житло;
4. копії документів, що посвідчують особу та підтверджують громадянство України, громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї (для осіб, які не досягли 14 років, - копії свідоцтв про народження), які проживають разом з ним, з пред’явленням оригіналів таких документів; 

5. копії одного з передбачених Податковим кодексом України документа з даними про реєстраційний номер облікової картки платника податків громадянина, який подає заяву, та всіх членів його сім’ї, які проживають разом з ним; 

6. копії документів, виданих органами державної реєстрації актів цивільного стану або судом, що підтверджують родинні відносини між членами сім’ї (свідоцтва про народження, свідоцтва про шлюб, свідоцтва про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, яке набрало законної сили, витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян), з пред’явленням оригіналів;ї; 

7. довідки про доходи громадянина та членів його сім'ї за попередній рік; 

8. відомості про вартість майна, що перебуває у власності громадянина, який подає заяву, та членів його сім’ї на момент взяття на соціальний квартирний облік подаються громадянином за формою згідно з додатком 1 до Порядка (крім вартості майнових прав чи прав власності на нерухоме майно, розміщене на тимчасово окупованих територіях у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, в населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, розташованих на лінії зіткнення (розмежування), а також на майно, яке зруйноване або стало непридатним для проживання внаслідок проведення антитерористичної операції та здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації, розташоване в інших регіонах, ніж тимчасово окуповані території у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, розташованих на лінії зіткнення (розмежування);;

9. довідка з бюро технічної інвентаризації про відсутність у громадянина іншого житла для проживання за місцем отримання житла з житлового фонду соціального призначення, а у разі прибуття громадянина з іншого регіону - зазначена довідка з попереднього місця проживання;

10. довідка з відділу державного реєстру речових прав на нерухоме майно про наявність чи відсутність власності; 

11. довідка з Державтоінспекції про наявність або відсутність транспортних засобів; 

12. довідка з органу фіскальної служби; 

13. довідка з державного земельного кадастру. 


До заяви про взяття на облік, крім зазначених документів, у разі наявності у громадянина, який подає заяву, або членів його сім’ї житла, яке зруйноване або стало непридатним для проживання внаслідок проведення антитерористичної операції або здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації, розташоване в інших регіонах, ніж тимчасово окуповані території у Донецькій та Луганській областях, Автономній Республіці Крим і м. Севастополі, населених пунктах, на території яких органи державної влади тимчасово не здійснюють свої повноваження, та населених пунктах, що розташовані на лінії зіткнення (розмежування), додається копія акту обстеження технічного стану житлового приміщення (будинку, квартири), складеного комісією, утвореною районною, районною у місті держадміністрацією, військово-цивільною адміністрацією, виконавчим органом сільської, селищної, міської, районної у місті (у разі утворення) ради, виконавчим органом ради об’єднаної територіальної громади, за формою згідно з додатком до Порядку надання щомісячної адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 жовтня 2014 р. № 505, з пред’явленням оригіналу.


До заяви про взяття на облік дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, особи з їх числа, крім зазначених документів, додаються:


копії документів, що підтверджують статус дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування, особи з їх числа;


довідка про те, що дитина-сирота, дитина, позбавлена батьківського піклування, особа з їх числа не перебуває на обліку за місцем її проживання.

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

	Заява з пакетом документів про взяття громадянина на облік подається одним з таких способів:


1) до Центру надання адміністративних послуг суб’єктом звернення особисто або його законним представником;


2) рекомендованим листом з повідомленням про вручення. Засвідчення справжності підпису особи у заяві здійснюється відповідно до Закону України «Про нотаріат».

Недієздатні громадяни беруться на облік за заявою опікунів або органів опіки та піклування.

Взяття на облік дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, які досягли 16 років, здійснюється за заявою піклувальника, прийомних батьків, батьків-вихователів, адміністрації закладу, де проживає дитина, або органу опіки та піклування, а осіб з числа дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, - за їх заявою.

	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, графіку засідань наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при виконавчому комітеті міської ради та виконавчого комітету міської ради).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні 
адміністративної послуги
	1. Виявлення в документах виправлень, недостовірних відомостей або розбіжностей.
2. Подання неповного пакета документів. 

3. Подання документів, що не підтверджують можливість визнання у встановленому порядку громадянина таким, що потребує надання соціального житла.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	1. Рішення (витяг) виконавчого комітету міської ради.
2. Повідомлення про взяття на соціальний квартирний облік.

3. Повідомлення про відмову у взятті на соціальний квартирний облік.



	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 пред’являється паспорт суб’єкта звернення та довіреність, якщо заявник діє в                 інтересах іншої особи.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
Взяття громадян на соціальний квартирний облік за місцем проживання
	№

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, правильності їх оформлення. реєстрація заяви і документів, що додаються до неї, видача розписки про отримання заяви і документів для взяття на соціальний квартирний облік. 
	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

1 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 днів

	4.
	Опрацювання і підготовка документів для розгляду на засіданні наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при виконавчому комітеті міської ради.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом
5 днів

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

2 днів

	6.
	Розгляд документів на засіданні наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при виконавчому комітеті міської ради.
	Начальник відділу,  спеціаліст відділу
	П
	за окремим графіком

	7.
	Підготовка відповіді за результатами розгляду документів на засіданні наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при виконавчому комітеті міської ради (у разі відмови) та передача адміністратору ЦНАПа для надання відповіді суб’єкту звернення.

	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

3 днів після розгляду на засіданні наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при

міськвикон-комі

	8.
	У разі позитивного рішення наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при міськвиконкомі готується проєкт рішення для розгляду на засіданні виконавчого комітету Житомирської міської ради.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

7 днів після розгляду на засіданні наглядової ради у сфері розподілу соціального житла при міськвикон-комі

	9.
	Оприлюднення проєкту рішення виконавчого комітету міської ради на офіційному сайті. 
	Управління по зв’язках з громад кістю міської ради
	В
	за 10 робочих днів до засідання виконавчого комітету  міської ради

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

	11.
	Підготовка витягу із рішення виконавчого комітету міської ради, повідомлення про взяття на соціальний квартирний облік або про відмову у взятті на соціальний квартирний облік.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом 5 днів після засідання виконавчого комітету міської ради

	12.
	Передача адміністратору в ЦНАП витягу із рішення виконавчого комітету міської ради, повідомлення про взяття на соціальний квартирний облік або про відмову у взятті на соціальний квартирний облік.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом 

1 дня 

	13.
	Передача суб’єкту звернення  результату надання адміністратив- ної послуги.
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	протягом 

1-3 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 наглядової ради у сфері розподілу соціального житла 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
