
Додаток 5 до проекту рішення 16 сесії 8скликання ___.01.2022 №______

Інформаційна карткаадміністративної послуги
Видача ордера на службове жиле приміщення

Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Менської міської ради
Інформація про надання адміністративних послуг

1 Субєкт наданняадміністративнихпослугНайменуванняцентру наданняадміністративнихпослуг

Менська міська рада

Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Менськоїміської ради
2. Місце знаходже-нняцентру нада-нняадміністрати-вноїпослуги

вул. Героїв АТО, 6, м. Мена, Чернігівська обл., 15600

3. Режим роботицентру наданняадміністративноїпослуги

Понеділок, вівторок, середа: 08:30-16:30Четвер: 08:30-20:00П’ятниця, субота: 08:30-15:30Вихідний: неділя
4. Телефон/факс(довідки), адресаелектронної поштита веб-сайт

Тел: (04644) 2-16-81; +38 (093) 38-362-92cnapradamena@cg.gov.uaВеб-сайт: http://mena.cg.gov.ua/

Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги
5. Закони України Житловий кодекс України; Закон України «Про місцевесамоврядування в Україні».
6. Акти центральнихорганів виконав-чоївлади

-

7. Акти місцевихорганів вико-навчоївлади/ органівмісцевогосамоврядування

-



Продовження додатку

Умови отримання адміністративної послуги
8. Підстава дляодержанняадміністративноїпослуги

Клопотання підприємства, установи про надання службовогоприміщення заявнику.

9. Вичерпнийперелікдокументів,необхідних дляотриманняадміністративноїпослуги, а такожвимоги до них

- Клопотання підприємства про надання службовогоприміщення заявнику; (заява громадянина та всіх повнолітніхчленів сім’ї на одержання службового жилого приміщення ;довідка про склад сім’ї та реєстрацію; довідка членів сім’ї змісця роботи; довідка про перебування на квартирному облікучленів сім’ї за місцем роботи).

10. Порядок та спосібподаннядокументів,необхідних дляотриманняадміністративноїпослуги

Документи подаються особисто заявником.

11. Платність (безо-платність) нада-ння адміністра-тивної послуги

Безоплатно.

12. Строк наданняадміністративноїпослуги
Протягом 30 календарних днів з дня надходження заяви тапакета документів.

13. Перелік підставдля відмови унаданні адміні-стративноїпослуги

Надано неповний пакет документів необхідних для прийняттярішення.

14. Результат наданняадміністративноїпослуги
Рішення виконавчого комітету Менської міської ради та видачаордера.

15. Способи отри-мання відповіді Особисто, за пред’явленням документа, що посвідчує особу.



Продовження додатку
(результату)

16. Примітка -

Технологічна карткаадміністративної послуги
Видача ордера на службове жиле приміщення

Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Менської міської ради
№п/п

Етапи опрацювання послуги Відповідальна посадоваособа і структурнийпідрозділ
Дія Термінвиконання (днів)

1 2 3 4 5
1. Прийом і перевірка повнотипакету документів, реєстраціязаяви та повідомленнязаявника про орієнтовнийтермін виконання послуги.

Адміністратор відділу«Центр наданняадміністративнихпослуг» МенськоїМіської ради

Виконує Протягом 1дня

2. Формування справи наданняадміністративної послуги іпередача пакету документівзаявника до відділу ЖКГ,енергоефективності такомунального майнаМенської міської ради.

Адміністратор відділу«Центр наданняадміністративнихпослуг» Менськоїміської ради. Посадоваособа відділу житлово-комунальногогосподарства,енергоефективності такомунального майнаМенської міської ради

Виконує Протягом 1дня

3. Розгляд та перевіркавідповідності пакетудокументів, які подані дляотримання адмінпослуги,вимогам законодавчих актівУкраїни

Посадова особа відділуЖКГ, енергоефекти-вності та комунальногомайна Менської міськоїради

Виконує Протягом 5 днів

4. Підготовка проєкту рішеннявиконавчого комітету міської Посадова особа відділуЖКГ, енергоефекти- Виконує Протягом 15



Продовження додатку
ради або відмови про наданняадміністративної послуги вності та комунальногомайна Менської міськоїради

днів

5. Розгляд питання на засіданнівиконавчого комітету Виконавчий комітетМенської міської ради Виконує Відповідно доплану засіданьвиконавчогокомітету міськоїради
6. 6.1.У разі негативногоприйняття рішеннявиконавчим комітетомнадається письмовообґрунтована відповідь провідмову у наданніадмінпослуги

Посадова особа відділуЖКГ, енергоефекти-вності та комунальногомайна Менської міськоїради

Виконує Протягом 29днів з датизвернення

6.2.У разі позитивногорезультату (прийняттярішення виконавчимкомітетом Менської міськоїради) - передача завіреноїкопії рішення виконавчогокомітету про видачу ордерана службове жилеприміщення до відділу ЖКГ,енергоефективності такомунального майнаМенської міської ради.Оформлення ордера длявидачі суб’єкту звернення.

Керуючий справамивиконавчого комітетуМенської міської ради

Посадова особа відділуЖКГ, енергоефекти-вності та комунальногомайна Менської міськоїради

Виконує Протягом 29днів з датизвернення

7. Видача заявнику завіреноїкопії рішення Виконавчогокомітету про видача ордерана службове жилеприміщення

Посадова особа відділуЖКГ, енергоефекти-вності та комунальногомайна Менської міськоїради

Виконує Протягом 30днів з датизвернення

Загальна кількість днів надання послуги Протягом 30робочих днів
Начальник відділу ЖКГ,енергоефективності та комунального майнаМенської міської ради Валерій КРАВЦОВ


