Жамбыл облысы әкімиятының

2008 жылғы 26 маусымдағы

№ 218  қаулысына қосымша

Мемлекеттік тұрғын үй қорынан үйге мұқтаж 

азаматтарды есепке алу және кезекке қою
Мемлекеттік қызмет көрсетудің үлгі регламенті

1. Негізгі ұғымдар

1.Пайдаланылатын терминдер мен аббревиатуралардың анықтамалары.
Регламент – мемлекеттік органдардың және олардың құрылымдық бөлімшелерінің ішкі қызметінің тәртібін айқындайтын нормативтік құқықтық акт.
2.Жалпы ережелер

2. Мемлекеттік қызметтің анықтамасы: Қазақстан Республикасының «Тұрғы үй қатынастары туралы» Заңына сәйкес мемлекеттік тұрғын үй қорынан үйге мұқтаж азаматтарды есепке алу және кезекке қою.
3. Көрсетілетін мемлекеттік қызмет автоматтандырылмаған;

4. Көрсетілетін мемлекеттік қызметтің негіздемесі болып Қазақстан Республикасының 1997 жылғы 16 сәуірдегі «Тұрғын үй қатынастары туралы» Заңының 71 бабы табылады.

5. Мемлекеттік қызметті аудандар мен Тараз қаласы әкімияттарының тұрғын үй жай коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлігі және автомобильдер жолдары  бөлімі мемлекеттік мекемесінің «Тұрғын үй» мемлекеттік коммуналдық қазыналық мекемесі көрсетеді;

6. Мемлекеттік қызметтің аяқтау нысаны болып  мемлекеттік тұрғын үй қорынан үйге мұқтаж азаматтарды есепке алу және кезекке қою анықтамасын бару. 

7. Мемлекеттік қызмет көрсету кезінде уақыт бойынша шектеу мерзімі тиісті мемлкеттік қызмет көрсету стандартымен белгіленеді. Қазақстан Республикасының 1997 жылғы 16 сәуірдегі «Тұрғын үй қатынастары туралы» Заңының 71 бабына сәйкес бір ай ішінде қабылданады.
8. Мемлекеттік қызметті тек қана Тараз қаласы әкімиятының тұрғын үй жай коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлігі және автомобильдер жолдары  бөлімі мемлекеттік мекемесінің «Тұрғын үй» мемлекеттік коммуналдық қазыналық мекемесі орындайды.
9. Мемлекеттік  қызметті көрсеткенде басқа мемлекеттік органдар және өзгеде субъектер қатыспайды.

3.Мемлекеттік қызмет көрсету үдерісміндегі іс-әрекет 

(өзара іс-қимыл) тәртібін сипаттау.

10. Тараз қаласы әкімиятының тұрғын үй жай коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлігі және автомобильдер жолдары  бөлімі мемлекеттік мекемесінің «Тұрғын үй» мемлекеттік коммуналдық қазыналық мекемесінің маманы толық құжаттарды тексеріп, тіркеп қабылданды деген қол хат беріледі.
11. Мемлекеттік тұрғын үй қорынан үйге мұқтаж азаматтарды есепке алу және кезекке қою үшін мына құжаттарды тапсыру қажет: 

1) Өтініші;

2) Некеге тұру (бұзу, қайтыс болу) және жеке куәлігін, кәмелетке толмаған балалардың туу туралы куәлігінің көшірмелері; 

3) Азаматтардың мекен жайы тіркелген кітабінің көшірмесі (үй кітабі);     

4) Жанұя құрамы туралы анықтама;

5) Отбасы мүшелерінің соңғы 5 жылда үйі жоқ деген әділет мекемесінен анықтама;
6) Әлеуметтік жағынан қорғалатын топтарына жататын азаматтар туралы анықтама;
7) Жұмыс орнынан анықтама;

8) Заңдарда белгіленген тәртіппен бекітілген аурулар тізімінде аталған денсаулық сақтау мекемесінің анықтамасы.
12. Қажет болған кезде ақпараттық қауіпсіздікке қойылатын талаптарды көрсету:
1) Құжаттар орналасқан қоймаға тек қана жауапты адамның мүмкіндігі бар;

2) Егер құжаттардың анықтамасын қолдану үшін келесі мекемелерге: Ішкі істер министрлігінің органдарына, ұлттық қауіпсіздік комитетіне, қаржы полициясына, прокуратураға, сот органдарына, адвакатураға қажет болу тиіс болса осы органдар қағаз ретінде сұраныс беруге құқылы.

13. Мемлекеттік қызмет көрсету үдерісіне қатысатын құрылымдық-функционалдық бірліктерді (ары қарай-ҚФБ) санамалау және сипаттау  (ҚФБ – бұл уәкілетті органдардың жауапты адамдары, мемлекеттік органдардың құрылымдық бөлімшелері, мемлекеттік органдар, ақпараттық жүйелер немесе олардың кіші жүйелері және т.с.с.):

1) «Тұрғын үй» МККМ-сі директорының орынбасары;

2) «Тұрғын үй» МККМ-сінің маманы.

14. Осы Үлгі регламентке 1-қосымшаға сәйкес әрбір іс-әрекеттің орындалу мерзімін көрсете отырып, әрбір ҚФБ-да қарапайым әрекеттер (рәсімдер, функциялар, операциялар) реттілігінің мәтіндік кестелік сипаттамасын келтіру.

15. Осы Үлгі регламентке 2-қосымшаға сәйкес 14 тармақтағы олардың сипаттамасына сай іс-әрекеттердің қисынды реттілігі (мемлекеттік қызмет көрсету үдерісінде) мен ҚФБ арасындағы өзара байланысты көрсету.

16. Хабарлама нысандарын, түрлі хаттарды, еске түсірулерді т.с.с.қоса алғанда, оларға сәйкес мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесі ұсынылуы тиіс нысандарды, қалыптарды, бланктерді және т.с.с көрсету (қосымшада).
Мемлекеттік қызмет

көрсетудің үлгі

регламентіне 1-қосымша

1-кесте. ҚФБ іс-әрекеттерінің сипаттамасы

	
	Негізгі үдерістің іс-әрекеті (барысы, жұмыс ағыны)

	1
	№1 жұмыс ағыны.
	1
	2
	3

	2
	ҚФБ атауы
	«Тұрғын үй» МККМ-сінің маманы.
	«Тұрғын үй» МККМ-сі директорының орынбасары;
	------

	3
	Іс-әрекеттің (үдерістің, рәсімнің, операцияның) атауы және оның сипаттамасы
	Іс-әрекет және оның сипаттамасы. Толық құжаттарды тексеріп, тіркеп, қабылданды деген қол хат береді.
	Іс-әрекет және оның сипаттамасы. Қарастырып, құжаттарға қол қояды.
	----- 

	4
	Аяқтау нысаны (деректер, құжат, ұйымдық-өкімгерлік шешім)
	1-нысан. Есепке алу туралы анықтаманы беру. 
	2-нысан. Есепке алу туралы анықтамаға қол қою.
	------

	5
	Орындау мерзімі
	1-уақыт. Құжаттарды қабылдағаннан кейін 30 күн
	 ----------
	-------------


Ескертпе:

Осы кестеде аяқтау нысандары, орындау мерзімі көрсетіле отырып және мемлекеттік қызмет көрсету үдерісінің технологиялық тізбегіндегі кейінгі іс-әрекеттердің нөмірлері көрсетіле отырып, барлық ҚФБ іс-әрекеттері (функциялары, рәсімдері, операциялары) санамаланады.

1- Кестенің негізінде ҚФБ немесе ҚФБ топтары іс-әрекеттерінің қисынды реттілігі (өзара іс-қимылы) көрсетілетін 2 және 3 кестелерге ұқсас пайдалану нұсқаларының кестелері жасалады.

Пайдалану нұсқаларының кестелерінде іс-әрекет реттілігінің іс-әрекеттерді орындау тәртібіне сәйкес толассыз нөмірі болуға тиіс.

2-кесте. Пайдалану нұсқалары. Негізгі үдеріс

	Негізгі үдеріс (барысы, жұмыс ағыны)

	1 ҚФБ немесе ҚФБ тобы «Тұрғын үй» МККМ-сінің маманы.
	«Тұрғын үй» МККМ-сі директорының орынбасары.
 

	№1 іс-әрекет.

  Мемлекеттік тұрғын үй қорынан үй беруге болатын азаматтарды есепке алу құжаттарды тексеріп, тіркеп қабылдайды.
	  

	№2 іс-әрекет.
Құжаттарды тіркеп, қабылданды деген қол хат береді.
	№3 іс-әрекет
Есепке алу құжаттарды қарастырып, қол қояды.

	№4 іс-әрекет
Есепке алу анықтамасын даярлайды
	

	
	№5 іс-әрекет
Есепке алу анықтамасына қол қою.

	№6 іс-әрекет
Есепке алу анықтамасын қызмет алушыларға беру.
	


      

   Ескерту:

Негізгі процесс (негізгі сценарий) – бұл бір әрекеттен басқа әрекетке ауысқан жағдайда барлық сұрақтар оң шешім тапқанда және сұраныстарға тиісті жауап берілгенде. 

            3-кесте. Пайдалану нұсқалары. Баламалы үдеріс

	Баламалы үдеріс (барысы, жұмыс ағыны)

	1 ҚФБ немесе ҚФБ тобы «Тұрғын үй» МККМ-сінің маманы.
	«Тұрғын үй» МККМ-сі директорының орынбасары.
 

	№1 іс-әрекет.

  Мемлекеттік тұрғын үй қорынан үй беруге болатын азаматтарды есепке алу құжаттарды тексеріп, тіркеп қабылдайды.
	  

	№2 іс-әрекет.
Құжаттарды тіркеп, қабылданды деген қол хат береді.
	

	
	№3 іс-әрекет
Құжаттарды қарастырып, егер қарастырған кезде:

-Егер азаматтың соңғы бес жылдыңішінде өз тұрғы үй жағдайларын қасақана нашарлату салдарынан ҚР «Тұрғын үй қатынастары туралы» Заңының 72 бабына сәйкес;

- егер азаматтың тұрғылықты жері басқа болса;

-азамат тұрғы үй берілуіне мұқтажды туралы шындыққа сай келмейтін мәліметтер берсе қабыл алмау.

	
	№4 іс-әрекет.

Хаттарды қарастырып, қабыл алмауына қол қою және түсіндіру.

	№5 іс-әрекет
Қабыл алмау, қол қойылған хаттарды беру.
	


Ескертпе:


Баламалы үдерістер (баламалы сценарийлер) – бұл шарттардың қандай да бірі орындалмайтын (қосымша келісу, сараптама және т.с.с. талап етіледі) және мемлекеттік қызмет көрсету басқа тәртіппен жүзеге асырылатын, үдеріс уәжді бас тартуды берумен аяқталатын кез.


Әрбір баламалы үдеріс үшін сондай-ақ, 2 кестеге ұқсас 3 кесте толтырылады.
