ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ХОРОЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
Інформаційна картка № 

Надання послуги по видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб
	Розробник:
	Перевірено:
	Затверджую:

	Спеціаліст І категорії загального відділу

___________ Н.І.Гвоздик
	Секретар виконкому

міської ради

___________ Н.М.Іванютенко
	Міський голова

__________ І.В.Свириденко

	«_____» __________ 2012 р.
	«_____» __________ 2012 р.
	«_____» __________ 2012 р.


	
	Зміст стандарту
	Опис стандарту

	1.
	Орган, що надає послугу 
	Виконавчий комітет Хорольської міської ради

	2.
	Перелік документів
	· Паспорти осіб, зареєстрованих у житловому приміщенні (будинку)
· Свідоцтва про народження всіх неповнолітніх членів сім’ї

· Домова книга

· Технічний паспорт житлового приміщення (будинку)

· Свідоцтво про право власності на житлове приміщення (будинок)

	3.
	Контактна інформація про адміністративний орган, що здійснює надання послуги:

- назва, юридична адреса

-　 контактні телефони;

- e – mail;
	- Виконавчий комітет Хорольської міської ради

м. Хорол, вул. К.Маркса,37;

- тел. 33-3-44, 33-4-80

- hmr@poltava.ukrtel.net.

	4.
	Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, зокрема можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо;
	Понеділок, середа, п’ятниця: з 8-00 до 15-00 
Перерва на обід з 12-00 до 13-00

	5.
	Перелік нормативно-правових документів, що регулюють　 надання адміністративної послуги;
	Закон України « Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»



	6.
	Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги, розмір плати за її надання, якщо плата передбачена. та реквізитів для платежу (в разі платності);
	Послуга надається безоплатно

　

	7.
	Термін виконання 
	В день звернення

	8
	Результат послуги
	Довідка про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб

	9.
	Спосіб отримання відповіді(результату)
	Особисто

	10.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	У видачі довідки може бути відмовлено у разі, коли:

· Відсутні необхідні документи


Технологічна картка

виконавчого комітету процесу надання адміністративної послуги

Видача довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб

	 Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Граничні строки виконання етапів

	Прийом усної заяви про видачу довідки від заявника особисто 
	Гвоздик Н.І.
	В день звернення

	Ознайомлення з документами
	Гвоздик Н.І.
	В день звернення

	Підготовка довідки
	Гвоздик Н.І.
	В день звернення

	Реєстрація довідки в журналі
	Гвоздик Н.І.
	В день звернення

	Видача довідки
	Гвоздик Н.І.
	В день звернення


Відмова у видачі довідки може бути оскаржена в суді у порядку адміністративного судочинства.

Секретар  виконкому                                                  Н.М.Іванютенко

