                                            [image: image1.png]


                            ПРОЕКТ
НОВОСАНЖАРСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

НОВОСАНЖАРСЬКОГО РАЙОНУ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

17 січня 2019 р.                         смт. Нові Санжари                                      №_____

Про Порядок видачі довідок на території 

Новосанжарської селищної об’єднаної
територіальної громади
На підставі ст.40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою упорядкування видачі довідок громадянам на території Новосанжарської селищної територіальної громади виконавчий комітет Новосанжарської селищної ради 

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Порядок видачі довідок на території Новосанжарської селищної об’єднаної територіальної громади (додається).
2. Вважати таким, що втратило чинність рішення виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради від 15 січня 2018 року №13 «Про порядок видачі довідок на території Новосанжарської селищної ради».

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету селищної ради Поціпко Н.В..
Селищний голова                                                                                       І. О. Коба

Додаток
до рішення виконавчого комітету селищної ради №_____ від 17.01.19 р. 
ПОРЯДОК

видачі довідок на території Новосанжарської селищної ради
1. Загальні положення

Порядок видачі довідок на території Новосанжарської селищної ради (далі Порядок) розроблено на підставі Конституції України, Сімейного та Житлового Кодексів України, Законів України «Про місцеве самоврядування в України», «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», «Про громадянство України» з метою врегулювання питань видачі документів, які засвідчують місце реєстрації (проживання) громадян, фактичне місце проживання, склад сім’ї, місце реєстрації (проживання) і склад сім’ї для оформлення субсидії на комунальні послуги, місце реєстрації (проживання) і склад сім’ї для постановки на квартирний облік, місце реєстрації і склад сім’ї для призначення всіх видів соціальної допомоги, спільне проживання з годувальником на момент його смерті, проживання з пенсіонером на момент смерті, пічне опалення будинку, наявність чи відсутність неповнолітніх та малолітніх у будинку чи квартирі, зареєстрованих у будинку чи квартирі на день смерті померлого, адресу розташування житлового будинку та земельної ділянки, надання права на одержання матеріальної допомоги.

Для цілей однозначного розуміння положень цього Порядку слід визначити наступні терміни: 

· непрацездатна особа – особа, яка досягла встановленого законом пенсійного віку або визначена інвалідом згідно чинного законодавства
· малолітня особа – фізична особа, яка не досягла чотирнадцяти років;

· неповнолітня особа – фізична особа у віці від чотирнадцяти до вісімнадцяти років;

2. Порядок видачі довідок
2.1. Довідка-характеристика до правоохоронних органів.

Видається за письмовим запитом правоохоронного органу або письмовою заявою громадянина на підставі паспорта громадянина України ― заявника та списку адмінпорушників, який надає щоквартально Новосанжарське відділення поліції.

 Видається та підписується В.о. старости або керуючим справами виконавчого комітету або одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою.

Довідки, що видаються загальним відділом виконавчого комітету:
         2.2. Довідка про фактичне місце проживання. 
Видається на підставі паспорта громадянина України або акту депутата селищної ради, якщо фактичне проживання особи не співпадає з реєстрацією; засвідчується підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів та скріплюється гербовою печаткою виконавчого комітету. 

Видається для пред’явлення за місцем вимоги.
2.3. Довідка про склад сім’ї. 

Видається на підставі паспортів громадян України, свідоцтв про народження неповнолітніх членів сім’ї, свідоцтва про одруження, свідоцтва про розірвання шлюбу, рішень суду, що регулюють сімейні відносини, інших документів; засвідчується підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів та скріплюється гербовою печаткою виконавчого комітету для пред’явлення в управління соціального захисту населення та печаткою для довідок в інші інстанції.
Видається для пред’явлення в управління соціального захисту населення та за місцем вимоги.
2.4. Довідка про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні (будинку) осіб для призначення усіх видів соціальної допомоги. 

Видається на підставі паспортів громадян України всіх членів сім’ї, зареєстрованих в житловому приміщенні (будинку), свідоцтв про народження неповнолітніх членів сім’ї, свідоцтва про одруження, свідоцтва про розірвання шлюбу, рішень суду, що регулюють сімейні відносини, інших документів, відомостей погосподарського обліку та відомостей електронної бази даних реєстрації місця проживання фізичних осіб виконавчого комітету селищної ради. 

Видається для пред’явлення до управління соціального захисту населення за формою, затвердженою наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 22.07.2003 №204 «Про затвердження форми Декларації про доходи та майновий стан осіб, які звернулися за призначенням усіх видів допомоги, та довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні (будинку) осіб», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 13.08.2003 №709/8030; завіряється підписами посадової особи відповідного відділу та одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою виконавчого комітету.
2.5. Довідка про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку (форма № 3 ДФ).


Видається за заявою громадянина на підставі паспорта громадянина України та ідентифікаційного коду ― заявника, акту депутата селищної ради, в якому зазначена наявна в господарстві сільськогосподарська продукція та живність,  документів на землю і домоволодіння заявника; завіряється підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою. 

2.6. Довідка про здійснення поховання.
Видається на підставі паспорта громадянина України - заявника, витягу з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про смерть для отримання допомоги на поховання, свідоцтва про смерть члена сім’ї; завіряється підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою виконавчого комітету. 

Видається для пред’явлення за місцем вимоги.

2.7. Довідка про пічне опалення будинку.

Видається на підставі паспорту громадянина України, технічного паспорту житлового приміщення (будинку), акта депутата, довідки з Новосанжарського району газопостачання; завіряється підписами посадової особи відповідного відділу та одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою виконавчого комітету. 

Видається для пред’явлення за місцем вимоги. 

2.8.  Довідка про надання права на одержання матеріальної допомоги у відділенні ПАТ "Полтава-банк" в смт Нові Санжари.

Видається на підставі паспорту громадянина, який отримуватиме матеріальну допомогу та паспорта особи, якій виділена матеріальна допомога, документу, що підтверджує родинні стосунки, ідентифікаційних кодів вищезазначених осіб; завіряється підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою. 

Довідки, що видаються  відділом земельних ресурсів, охорони навколишнього природного середовища, надзвичайних ситуацій, будівництва та управління комунальним майном 
виконавчого комітету селищної ради
2.9 Довідка про адресу розташування земельної ділянки та житлового будинку.

Видається на підставі паспорта громадянина України та правоустановчих документів на землю та документів на будинок. Завіряються дані довідки підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою. 

Видається для пред’явлення у Бюро технічної інвентаризації та реєструючі органи.

2.10. Довідка в районний центр зайнятості про відсутність особистого селянського господарства.

Видається на підставі паспорта громадянина України та облікових даних відділу земельних ресурсів, охорони навколишнього природного середовища, надзвичайних ситуацій, будівництва та управління комунальним майном виконавчого комітету селищної ради; завіряється підписами посадової особи відповідного відділу та одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів, скріплюється гербовою печаткою. 

2.11.Довідка-виписка з домової книги про склад сім’ї та реєстрацію (проживання) для постановки на квартирний облік.

Видається на підставі паспортів громадян України всіх зареєстрованих в житловому приміщенні (будинку) членів сім’ї, свідоцтв про народження неповнолітніх членів сім’ї, будинкової книги чи поквартирної картки (за наявності), відомостей електронної бази даних реєстрації місця проживання фізичних осіб виконавчого комітету, технічного паспорту житлового приміщення (будинку). 

Видається для пред’явлення за місцем постановки на квартирний облік. 

Видається уповноваженим працівником відділу земельних ресурсів, охорони навколишнього природного середовища, надзвичайних ситуацій, будівництва та управління комунальним майном виконавчого комітету селищної ради, в.о. старости с. Зачепилівка,  засвідчується підписом начальника  відділу земельних ресурсів, охорони навколишнього природного середовища, надзвичайних ситуацій, будівництва та управління комунальним майном, в.о. старости с. Зачепилівка та  скріплюється круглою печаткою «Для довідок». 

Довідки, що видаються головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб
2.12.Довідка про місце реєстрації (проживання) і склад сім’ї для оформлення соціальної допомоги у вигляді субсидії на комунальні послуги. 

Видається на підставі паспортів громадян України всіх членів сім’ї, зареєстрованих в житловому приміщенні (будинку), свідоцтв про народження неповнолітніх членів сім’ї, будинкової книги (за наявності), технічного паспорту житлового приміщення (будинку), відомостей про право власності особи, даних погосподарського обліку та відомостей електронної бази даних реєстрації місця проживання фізичних осіб виконавчого комітету селищної ради. 

Видається головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб виконавчого комітету (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу), в.о. старости с. Зачепилівка для пред’явлення до управління праці та соціального захисту населення за формою, затвердженою наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 22.07.2003 №204 «Про затвердження форми Декларації про доходи та майновий стан осіб, які звернулися за призначенням усіх видів допомоги, та довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні (будинку) осіб», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 13.08.2003 №709/8030 
Довідка формується та підписується головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу), засвідчується  підписом одного з представників керівництва ради та її виконавчих органів. 

Видається для пред’явлення до управління соціального захисту населення. 

2.13.Довідка про реєстрацію місця проживання особи.
Видається на підставі паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, свідоцтва про народження мололітньої особи, картки реєстрації особи, відомостей Єдиного реєстру територіальної громади. 


Видається за формою, затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 №207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного демографічного реєстру».


Видається особі після реєстрації місця проживання (в окремих випадках), для оформлення паспорта громадянина України, після отримання паспорта громадянина України у формі ID-картки, за місцем вимоги та на запити встановленого зразка органів державної влади, підприємств, установ, організацій щодо доступу до персональних даних.

Довідка формується та підписується головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу).
2.14.Довідка про зняття з реєстрації місця проживання особи.
Видається на підставі паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, свідоцтва про народження мололітньої особи, картки реєстрації особи, відомостей Єдиного реєстру територіальної громади. 


Видається за формою, затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 №207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного демографічного реєстру» .

Видається особі після зняття з реєстрації місця проживання (в окремих випадках), для оформлення паспорта громадянина України, після отримання паспорта громадянина України у формі ID-картки (у випадках, коли місце проживання особи зняте з реєстрації), за місцем вимоги та на запити встановленого зразка органів державної влади, підприємств, установ, організацій щодо доступу до персональних даних.

Довідка формується та підписується головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу)
2.15.Довідка про відсутність за місцем реєстрації одного з батьків (законних представників)  малолітньої дитини.

Видається на підставі паспорта громадянина України одного з батьків (законних представників), свідоцтва про народження дитини, домової книги чи поквартирної картки (за наявності), відомостей адресної картки особи та Єдиного реєстру територіальної громади.

Видається для пред’явлення іншим органам реєстрації місця проживання фізичних осіб на території України. Скріплюється печаткою «Для довідок».

Довідка формується та підписується головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу).
2.16.Довідка про наявність чи відсутність у житловому приміщенні малолітніх та неповнолітніх осіб.
Видається на підставі паспорта громадянина України заявника – власника житла (законного представника), документів про право власності на житло, будинкової книги чи поквартирної картки (за потреби), відомостей адресної картки особи.

Видається для пред’явлення нотаріусу. Скріплюється печаткою «Для довідок».

Довідка формується та підписується головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу).
2.17.Довідка про зареєстрованих у житловому приміщенні осіб на день смерті померлого (про спільне проживання з годувальником на момент його смерті)
Видається на підставі паспорта громадянина України заявника, документа, який підтверджує родинні стосунки (свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб), оригіналу свідоцтва про смерть, будинкової книги чи поквартирної картки (за потреби), відомостей адресної картки особи. 
Видається для пред’явлення нотаріусу, органам Пенсійного фонду, скріплюється печаткою «Для довідок». 

При відсутності реєстрації особи  у житловому приміщенні на день смерті з померлим, усі факти спільного проживання з померлим, ведення спільного господарства підтверджуються актом депутата.

Довідка формується та підписується головним спеціалістом з реєстрації місця проживання фізичних осіб (в разі відсутності – уповноваженим працівником загального відділу).
3. Порядок оскарження відмови у видачі довідок

3.1. У разі неможливості надати довідку, що засвідчує факт, за підтвердженням якого звернувся заявник, цей факт встановлюється в судовому порядку. 
Порядок реєстрації довідок

4.1. Довідки реєструються в журналі реєстрації довідок працівниками відповідного уповноваженого відділу. 
Керуючий справами виконавчого
комітету селищної ради                                                                         Н. В. Поціпко
