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УКРАИНА

Автономная Республика Крым

КЕРЧЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ

УПРАВЛЕНИЕ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА
СТАНДАРТ

на получение справок  с места жительства и о составе семьи, выписок из домовой книги, на заверение подписи на доверенностях и других документах, заверение копий документов

1.получатели административной услуги – физическое лицо, которое обратилось с просьбой получения справки или заверения документа.

2.перечень документов, необходимых для получения админуслуги 

(для получения услуг предоставляются подлинники документов)
2.1.(справки):

-домовая книга, оформленная должным образом

-паспорта, зарегистрированных по адресу

-свидетельства о рождении детей, зарегистрированных по адресу

-документ, определяющий право собственности на домовладение

-технический паспорт на домовладение

2.2. (доверенности)

-доверенность
-паспорт доверителя  (при его личном присутствии)
3.состав и последовательность действий получателя и административного органа, описание этапов предоставления услуги:

-гражданин, обратившийся  за получением справки, предоставляет документы, указанные в п.2.1. Стандарта, необходимые для получения сведений,  вносимых в справку инспектором.

-инспектор заполняет справку, регистрирует ее в книге регистрации, подписывает, заверяет подпись печатью.

4.требования к сроку предоставления админуслуги, осуществления действий и принятия решений: 

-при условии предоставления  физическим лицом документов, необходимых для заполнения бланка справки, справка заполняется, подписывается и заверяется в  его присутствии.

5..исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении административной услуги.

Отказано в выдаче справки может быть физическим лицам

-не предоставившим документов, необходимых для заполнения бланка справки, указанных в перечне

-предоставившим не действительные документы (например: погашенный БТИ технический паспорт домовладения) 

-предоставившим ксерокопии документов

-при отсутствии доверителя для заверения  доверенностей.

6.описание результатов, который должен получить получатель

Физическое лицо получает справку с места жительства и о составе семьи,  выписку из домовой книги, доверенность для дальнейшего их предоставления по месту требования.

7.информация о размере платы за предоставление административной услуги:
Услуга предоставляется бесплатно.

8.требования к должностным лицам, которые непосредственно обеспечивают предоставление админуслуги, включая требования к их квалификации:
Знание технических чертежей (планов) домовладений, требований по регистрации домовладений, знание требований законодательства Украины по оформлению правоустанавливающих документов, недопущение разглашения сведений о гражданах, полученных в процессе работы,  соблюдение процедуры предоставления услуги,  оказание помощи получателю  услуги  в оформлении документов

9.требование к месту предоставления административной услуги с учетом его транспортной, пешеходной доступности в адрес нахождения административного органа:

98300, г.Керчь, ул.Кирова,5, управление жилищно-коммунального хозяйства Керченского городского совета, каб.350, тел. 2-04-55.

10.режим работы административного органа:

-с 8-00 до 17-00 понедельник, вторник, среда, четверг;

-с 8-00 до 15-45 пятница;

-перерыв с 12-00 до 13-00;

-выходные дни – суббота, воскресенье;

11.очередность предоставления административной услуги:
Услуга предоставляется в порядке живой очереди, без предварительной записи для ее получения. Получением услуги вне общей очереди пользуются граждане льготных категорий: инвалиды ВОВ, матери с грудными детьми.

12.требования к информационному обеспечению получателя при обращении за получением и в ходе предоставления административной услуги:

Информация об условиях получения услуги расположена на стенде,  и также предоставляется в телефонном режиме.

13.особенности предоставления административной услуги лицам преклонного возраста и инвалидам и тому подобное:

-=-
14.порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение Стандарта:  В соответствии с требованиями Закона Украины «Об обращениях граждан»

15.порядок исправления возможных недостатков предоставленной административной услуги и возмещения убытков получателя: 

в случае выявления технической ошибки допущенной инспектором,  физическое лицо вправе обратиться  для ее  исправления, с предоставлением документов, указанных в перечне

Нормативно-правовые акты, на основании которых разработан стандарт:
Законы Украины «Об обращениях граждан»

	


УТВЕРЖДАЮ


Заместитель городского головы по вопросам деятельности исполнительных органов совета





______________Ступников В.Н.
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