Қазығұрт аудандық тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң
«Мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алуға мұқтаж азаматтарды кезекке тiркеу және есепке алу бойынша»  мемлекеттiк қызмет көрсетудiң  регламенті
1. Негiзгi ұғымдар.

1.– Тұрғын үй қоры – Қазақстан Республикасы аумағындағы барлық  меншiк нысандарындағы тұрғын үйлер.

  – Табысы аздар – мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй берудi сұрар алдындағы соңғы он екi айда отбасының әрбiр мүшесiне шаққандағы жиынтық айлық табысы заңдарда осы мақсаттар үшiн белгiленген ең төменгi күнкөрiс деңгейiне жетпейтiн адамдар.

  - Халықтың әлеуметтiк жағынан қорғалатын топтарына жататын азаматтар: - Ұлы Отан соғысының мүгедектерi мен қатысушылары, сондай-ақ оларға теңестiрiлген адамдар,1 және 2 топтағы мүгедектер, мүгедек балалары бар немесе оларды тәрбиелеушi отбасылар, заңдарда белгiленген тәртiппен бекiтiлетiн аурулар тiзiмiнде аталған кейбiр созылмалы аурулардың ауыр түрлерiмен ауыратын адамдар, жасына қарай зейнет демалысына шыққан зейнеткерлер, кәмелетке толғанға дейiн ата-аналарынан айырылған жиырма жасқа жетпеген жетiм балалар, репатрианттар, экологиялық зiлзалалар, табиғи және техногендi сипаттағы төтенше жағдайлар салдарынан тұрғын үйiнен айырылған адамдар, көп балалы отбасылар, мемлекеттiк немесе қоғамдық мiндеттерiн, әскери қызметiн орындау кезiнде, адам өмiрiн құтқару кезiнде, құқық тәртiбiн қорғау кезiнде қаза тапқан адамдардың отбасылары, толық емес отбасылар.

2. Жалпы ережелер.

2. Есепке қою – мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй беруге болатын азаматтарды тұрғылықты жерi бойынша жергiлiктi атқарушы органдар жүзеге асыратын есепке алу.     

3. Көрсетiлетiн мемлекеттiк қызметтiң нысаны – автоматтандырылмаған.

4. Мемлекеттiк қызмет Қазақстан Республикасы «Тұрғын үй қатынастары туралы» Заңының 67-75 баптарына сәйкес көрсетiледi.

5. Мемлекеттiк қызмет Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң тұрғын үй бөлiмiмен көрсетiледi. Мекен-жайы: Қазығұрт елді мекені, Қонаев көшесі №95 үй, 4 –ші қабат  
6. Мемлекеттiк қызмет көрсету нәтижесi болып тұтынушыға мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алуға есепке алынғандығы жөнiнде хабарлама беру. 

7. Мемлекеттiк қызмет көрсету кезiнде уақыт бойынша шектеу мерзiмi тиiстi мемлекеттiк қызмет көрсету стандартымен белгiленедi: 
   1) қызмет көрсету мерзiмi – 30 күн.

     
   2) қажеттi құжаттарды тапсырған кезде кезек күту 

    
                  уақыты 40 минуттан артық емес.



   3) құжаттарды алған кезде кезек күту уақыты 

   

       30 минут.  

8. Мемлекеттiк қызмет көрсетудi тек қана тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмi жүзеге асырады.

9. Мемлекеттiк қызмет көрсетуде басқа мемлекеттiк органдар мен субъектiлердiң қатыспайды.

3. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсiндегi 

iс-әрекет (өзара iс-қимыл) тәртiбiн сипаттау.

10. Бөлiмнiң құжаттарды өтiнiшiмен бiрге қабылдаған бас маманы (алдын-ала тексерген соң) құжаттарды тiркейдi сонан соң есепке қою бойынша құжаттың қабылданғаны жөнiнде тiлхат бередi.

11. Мемлекеттiк қызметтi алу үшiн қажеттi құжаттардың тiзбесi 3-қосымшада көрсетiлген.

12. Ақпараттық қауiпсiздiкке қойылатын талаптар:

· Құжаттардың құпиялылығы және қорғауды қамтамасыздандыру

· Құжаттардың сақталуы        

    13. Аталған мемлекеттiк қызметтi көрсету процессiнде келесiдей құрылымдық-функционалдық бiрлiктер қатысады:

1. Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң тұрғын үй бөлiмiнiң бас маманы;

2. Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң меңгерушiсi.

14. Әрбiр iс-әрекеттiң орындалу мерзiмiн көрсете отырып, әрбiр құрылымдық-функционалдық бiрлiктердiң қарапайым iс-әрекеттер (рәсiмдер, функциялар, операциялар) реттiлiгiнiң мәтiндiк кестелiгiнiң сипаттамасы осы регламенттегi 1-қосымшаға сәйкес көрсетiлген.

15. 14-тармақтағы олардың сипаттамасына сай iс-әрекеттердiң қисынды реттiлiгi (мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсiнде) мен құрылымдық-функционалдық бiрлiктердiң арасындағы өзара байланысты көрсететiн диаграммалар осы регламенттегi 2-қосымшаға сәйкес көрсетiлген.

   16. Мемлекеттiк қызмет көрсетудiң нәтижесi ұсыну үшiн өтiнiш, хабарлама, тiлхат нысандары 4,5,6 қосымшаларда көрсетiлген.









     Мемлекеттiк қызмет









көрсетудiң регламентiне










1-қосымша

1-кесте.  ҚФБ iс-әрекеттерiнiң сипаттамасы.

	Негiзгi үдерiстiң iс-әрекетi (барысы, жұмыс ағыны)

	1
	Iс-әрекеттiң (барысының, жұмыс ағының) №
	1
	2

	2
	ҚФБ атауы
	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң  бас маманы.
	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмi меңгерушiсi

	3
	Iс-әрекеттiң (үдерiстiң, рәсiмнiң, операцияның) атауы және оның сипаттамасы
	Есепке алу бойынша құжаттарды қабылдау (алдын-ала тексерген соң), құжаттардың қабылданғаны жөнiнде тiлхат беру.
	Қабылданған құжаттарды қарап қол қою.

	4
	Аяқтау нысаны (деректер, құжат, ұйымдық-өкiмгерлiк шешiм)
	Есепке алу бойынша хабарлама беру. 
	Хабарламаға қол қою.

	5
	Орындау мерзiмдерi
	30 күн
	


2-кесте. Пайдалану нұсқалары. Негiзгi Үдерiс.

	Негiзгi үдерiс (барысы, жұмыс ағыны)

	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң  бас маманы.
	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмi меңгерушiсi

	№1 iс-әрекет. 

Мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алу үшiн есепке алу бойынша құжаттарды қабылдайды (алдын-ала тексерген соң)


	

	№2 iс-әрекет.

Құжаттарды тiркеп,  қабылданғаны жөнiнде тiлхат бередi
	

	
	№3 iс-әрекет.

Аталған құжаттарды қарап кезекке қоюға қол қояды.

	№4 iс-әрекет.

Кезекке алу бойынша хабарламалар дайындайды.
	

	
	№5 iс-әрекет.

Дайындалған хабарламаларға қол қояды.

	№6 iс-әрекет.

Қызметтi тұтынушыларға хабарламалар беру.
	


3-кесте. Пайдалану нұсқалары. Баламалы үдерiс.

	Баламалы үдерiс (барысы, жұмыс ағыны) немесе кеңейту

	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң  бас маманы.
	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмi меңгерушiсi

	№1 iс-әрекет. 

Мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алу үшiн есепке алу бойынша құжаттарды қабылдайды (алдын-ала тексерген соң)


	

	№2 iс-әрекет.

Құжаттарды тiркеп,  қабылданғаны жөнiнде тiлхат бередi
	

	
	№3 iс-әрекет.

Аталған құжаттарды қарайды және қарау барысында мыналар мәлiм болса:

- Қазақстан Республикасы «Тұрғын үй қатынастары туралы» Заңының 72 бабына сәйкес соңғы бес жыл iшiнде тұрғын үй жағдайын қасақана нашарлату салдарынан мұқтажға айналғаны,

- азамат тұрғылықты жерi бойынша келмесе.

- азамат мемлекеттiк тұрғын үй қорынан шындыққа сай келмейтiн мәлiметтер берсе өтiнiш қанағаттандырусыз қалдырылады.

	
	№4 iс-әрекет.

Өтiнiшi қанағаттандырылмағаны жөнiнде хаттарға қанағаттандырмау себебiн көрсете отырып қол қояды.

	№5 iс-әрекет.

Өтiнiшi қанағаттандырлмайтыны жөнiндегi хаттарды беру.
	


    Мемлекеттiк қызмет









 көрсетудiң  регламентiне











2-қосымша Функционалдық өзара iс-қимыл диаграммасы.

	Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсi

	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмiнiң  бас маманы.
	Қазығұрт ауданының тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлiгi және автомобиль жолдары бөлiмi меңгерушiсi

	

	

	
.  


	

	
	


	


	.

	
	


	


	


3 қосымша

Мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алуға

кезекке қою үшiн жиналатын құжаттар тiзбесi.

- Есепке алу бойынша жазылған өтiнiш;

- Азаматтың жеке куәлiгi, неке қию (ажырасу, қайтыс болу) куәлiгi, балаларының туу туралы куәлiктерi, Әдiлет басқармасынан берiледi. Мекен-жайы:    Қонаев көшесі н/з,тел: 2-27-63.

- Жанұя құрамы туралы және тiркелуi бойынша анықтама (азаматтарды тiркеу кiтабының көшiрмесi), тұрғылықты жері бойынша ауыл әкімшілігінен  және облыстық адрестiк бюро (Желтоқсан 13).
 - Өтiнiш бiлдiрушiге және онымен бiрге тұрғылықты тұратын жанұя мүшелерiне соңғы 5 жыл көлемiнде тұрғын үй тiркелмегендiгi жөнiнде анықтама Әдiлет басқармасынан берiледi. Мекен-жайы:    Қонаев көшесі н/з тел: 2-27-63.берiледi.

- Әлеуметтiк қамтамасыздандыру органынан өтiнiш бiлдiрушiнiң (жанұясының) халықтың әлеуметтiк қорғаудағы табысы аз топтарына жататындығын растайтын анықтама, Қазығұрт ауданының жұмыспен қамту және әлеуметтiк бағдарламалар бөлiмi (Қонаев көшесі , тел: 2-16-70) және зейнетақы төлеу мемлекеттiк орталығы (Қонаев  көшесі, н/з тел: 2-18-77).

- Жұмыс орнынан анықтама.

- Қажет болған жағдайда өтiнiш бiлдiрушi денсаулық сақтау мемлекеттiк  мекемесiнен жанұяда аурудың ауыр түрiмен ауыратын азаматтың бар екендiгiн растайтын анықтамасын ұсынады.

- Құжаттар тiгетiн папка. 

4 қосымша






Тұрғын үй-коммуналдық 






шаруашылық, 






жолаушылар көлiгi және






автомобиль жолдары






бөлiмiнiң меңгерушiсi 






Б.Мамаевқа





____________________






____________________

Өтiнiш


Менi мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алу мақсатында кезекке тiркеуiңiздi сұраймын.

халықтың әлеуметтiк қорғаудағы табысы аз топтарына қатысы, мысалы, көпбалалы отбасы

_________________________________________________________

жанұя кiрiсiн көрсете отырып


Жұмыс орны: ________________________________________


Жанұя құрамы:_______________________________________


Қолы____________



Мерзiмi_____________ 

5 қосымша

ХАБАРЛАМА

Аз. ______________________________________________________

аты-жөнi

Сiз мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алуға аудандық тiзiмде «_____»_________200__ж. бастап №____ болып __________________ ретiнде



    кезекке тiркеу негiзi
жанұя құрамы ______ адаммен тiркелгенсiз.  

Бөлiм меңгерушi:   




                  Б.Мамаев
Бас маман ...............................
___________________________



«____» ______________
               қолы






  берiлген уақыты

6 қосымша

ТIЛХАТ

Аз.______________________________________________________

Мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алу үшiн кезекке тiркелу мақсатында қажеттi құжаттарды тапсырды.

Құжаттар қабылданған күн: «____»___________________________

Нәтиженi алу күнi 
        «____»___________________________

Қабылдаушы маман:

_______________________________

Лауазымы________________
қолы __________________________ 

№1 iс-әрекет. 


Мемлекеттiк тұрғын үй қорынан тұрғын үй алу үшiн есепке алу бойынша құжаттарды қабылдайды (алдын-ала тексерген соң) 


1 күн ішінде





№2 iс-әрекет.


Құжаттарды тiркеп,  қабылданғаны жөнiнде тiлхат бередi. 1 күн ішінде





№3 iс-әрекет.


Аталған құжаттарды қарап кезекке қоюға қол қояды. 20 күн ішінде 





№4 iс-әрекет.


Кезекке алу бойынша хабарламалар дайындайды. 1 күн ішінде





№5 iс-әрекет.


Дайындалған хабарламаларға қол қояды. 6 күн ішінде





№6 iс-әрекет.


Қызметтi тұтынушыларға хабарламалар беру. 1 күн ішінде








