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Новосанжарська селищна рада

Полтавського району Полтавської області

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я
23 липня 2021 року                      смт Нові Санжари                                 № 136 
Про порядок видачі довідок на території

Новосанжарської селищної територіальної громади

Відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про захист персональних даних», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям», «Про адміністративні послуги», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», з метою оптимізації забезпечення належного та єдиного підходу до виконання повноважень органів місцевого самоврядування з надання адміністративних послуг, виконавчий комітет Новосанжарської селищної ради, 

ВИРІШИВ:
1. Затвердити Положення про порядок видачі довідок на території Новосанжарської селищної територіальної громади (далі Положення) (додається). 
2. Доручити адміністраторам відділу Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету селищної ради (ЦНАП) та старостам населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади надавати довідки згідно з Положенням та здійснювати прийом заяв громадян щодо видачі довідок із земельних питань.

3. Вважати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради від 17 січня 2019 року № 16 «Про Порядок видачі довідок на території Новосанжарської селищної територіальної громади».

4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради Василенко В.М.
Селищний голова                                                                    Г.І. СУПРУН
ЗАТВЕРДЖЕНО 
Рішення виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради 
                                                                               від 23 липня 2021 року № 136
 
ПОЛОЖЕННЯ
про порядок видачі довідок на території 
Новосанжарської селищної територіальної громади
 

1. Загальні положення
1.1. Положення про порядок видачі довідок відділом Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради (ЦНАП) та старостами населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади (далі – Положення) розроблено на підставі Конституції України, Сімейного, Житлового та Земельного кодексів України, законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», «Про громадянство України», «Про звернення громадян», постанови Кабінету Міністрів України від 23.09.2020 № 859 «Деякі питання призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду на непрофесійній основі», Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», з метою врегулювання питань видачі документів, які засвідчують місце реєстрації (проживання) громадян, склад сім’ї, місце реєстрації і склад сім’ї для оформлення субсидії на комунальні послуги, місце реєстрації 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, про проведення поховання, акт підтвердження проживання без реєстрації/факту не проживання при реєстрації за даною адресою.
2. Порядок видачі довідок
2.1. Видача довідок проводиться спеціалістами відділів виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради та старостами населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади.

2.2. Довідки видаються державною мовою на підставі пред’явлених документів у разі відсутності суперечностей в них. Забороняється вимагати від громадян документи, які не передбачені чинним законодавством.

2.3. Довідки видаються за підписом:

- заступника селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету селищної ради, секретаря селищної ради,  

- старост при видачі довідок жителям населених пунктів селищної територіальної громади, на територію яких (якого) поширюються їх повноваження.


Довідки видаються на фірмовому бланку виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради або з проставлянням кутового штампу, який розміщується в лівому верхньому куті.


Довідки скріплюються печаткою "ДЛЯ ДОВІДОК" виконавчого комітету селищної ради або Гербовою печаткою виконавчого комітету селищної ради. 
Довідки, що видаються старостами скріплюються номерними печатками "ДЛЯ ДОВІДОК" виконавчого комітету селищної ради або номерними Гербовими печатками виконавчого комітету селищної ради.
У разі тимчасової відсутності старости (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність інше) довідки готуються діловодами/спеціалістами на віддалених робочих місцях (у старостатах) та видаються виконавчим комітетом селищної ради за підписом посадових осіб, зазначених в абз. 1 пункту 2.3. цього Положення і скріплюються печаткою "ДЛЯ ДОВІДОК" виконавчого комітету селищної ради або Гербовою печаткою виконавчого комітету селищної ради. 

2.4. Довідки реєструються в журналі видачі довідок. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі та інформація про особу, котрій видано довідку.

2.5. Журнал видачі довідок повинен бути прошнурований та пронумерований.

2.6. Довідки видаються на вимогу громадянина особисто при пред’явленні паспорта громадянина та оригіналів документів. 
У разі звернення законного/уповноваженого представника особи спеціаліст відділу/староста перевіряє обсяг повноважень цього представника за документом, що підтверджує його повноваження діяти від імені іншої особи, крім випадків, коли звертаються законні представники малолітньої/неповнолітньої дитини – батьки (усиновлювачі) або один з них. 

2.7. Спеціалісти відділів та старости населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади не несуть відповідальність за достовірність інформації, зазначеної в поданих документах.

Спеціалісти відділів, старости, які мають доступ до персональних даних осіб, що звертаються за отриманням відповідної адміністративної послуги, зобов'язані не допускати розголошення в будь-який спосіб цих персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними службових або трудових обов'язків.

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

2.9. Прийом громадян з усними та письмовими зверненнями для оформлення та видачі довідок проводиться відповідно до затвердженого графіку роботи.
3. Для видачі довідок заявник надає документи:
 
3.1. Довідка про місце реєстрації (додаток 2 до Положення):
  
паспорт особи, що звернулася за довідкою;


реєстраційний номер облікової картки платника податків (за наявності);

будинкова книга.

Довідка видається за вимогою суб’єктів звернення до паспорта зразка 1992 року.

3.2. Довідка про фактичне місце проживання (проживання без реєстрації (додаток 3 до Положення):

паспорт особи, що звернулася за довідкою;


будинкова книга.
 
Для підтвердження факту проживання особи без реєстрації необхідна присутність господаря домоволодіння з власним паспортом та оригіналами документів, що підтверджують право власності на будинок.

3.3. Довідка про спільне проживання громадян на момент смерті одного з них (довідка про реєстрацію місця проживання разом з годувальником за однією адресою) (додаток 4 до Положення):


паспорт особи, що звернулася за довідкою;


документ, що підтверджує родинні стосунки з померлим (свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб);

будинкова книга;

свідоцтво про смерть члена сім’ї.

Довідка видається відповідно до п. 2.11. Постанови Управління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 № 22-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» (зі змінами).

3.4. Довідка про проведення поховання (додаток 5 до Положення):

паспорт особи, що звернулася за довідкою;


документ, що підтверджує родинні стосунки з померлим (свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб);


свідоцтво про смерть члена сім’ї;


витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про смерть, або довідка для отримання допомоги на поховання (додаток 5.1. до Положення).

3.5. Довідка про реєстрацію громадянина за певною адресою на день смерті (додаток 6 до Положення):

паспорт особи, що звернулася за довідкою;


будинкова книга;

 
свідоцтво про смерть спадкодавця.

3.6. Акт обстеження матеріально-побутових умов сім’ї (додаток 7 до Положення) видається згідно із запитом зареєстрованих та фактично проживаючих осіб на території Новосанжарської селищної територіальної громади  та відповідних органів.

3.7. Довідка про те, що на утриманні особи (в тому числі померлої) знаходяться (знаходилися) неповнолітні члени сім’ї та про їх спільне проживання (додаток 8 до Положення):

паспорт особи, що звернулася за довідкою;


свідоцтво про народження малолітньої/неповнолітньої дитини;


будинкова книга.

Питання про встановлення факту перебування на повному утриманні померлого годувальника розглядається на підставі отриманої заяви та доданих до них документів:


акта про перебування на повному утриманні, підтвердженого підписами свідків (не менше двох);


копії свідоцтва про одруження;


копії свідоцтва про смерть.


Відповідальність за достовірність інформації, вказаної в заяві та за автентичність копій оригіналам документів, доданих до неї, несе заявник.

3.8. Довідка про те, що дитина знаходиться на утриманні одного з батьків або опікуна (додаток 9 до Положення):

паспорт особи, що звернулася за довідкою;


свідоцтво про народження дитини;


документ про встановлення опіки (у разі наявності). 

Довідка видається спеціалістами відділів та старостами населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади.

3.9. Акт підтвердження проживання без реєстрації/факту не проживання при реєстрації за даною адресою (довільної форми):

паспорт особи, що звернулася;


витяг про державну реєстрацію права власності на нерухоме майно;


документи, що підтверджують факти, зазначені в заяві (довідка з місця роботи, навчання, лікування тощо та інші належні документи).

Дане обстеження здійснюється на підставі письмової чи усної заяви та відповідного переліку документів. Термін розгляду даного звернення регулюється Законом України «Про звернення громадян».


3.10. Довідка про пічне опалення будинку та наявність газобалонної установки (додаток 10 до Положення). 

Видається на підставі паспорту громадянина України, будинкової книги, технічного паспорту житлового приміщення (будинку), акту обстеження.
Видається для пред’явлення за місцем вимоги.


3.11. Довідка про наявність в домоволодінні підсобного господарства (додаток 11 до Положення).
Видається на основі акту обстеження та документу, що посвідчує особу.

Видається за місцем вимоги.

3.12. Довідка – характеристика згідно із запитом відповідних органів та заяв громадян (довільної форми):

паспорт особи, що звернулася;


витяг про державну реєстрацію права власності на нерухоме майно;


документи, що підтверджують факти, зазначені в заяві (довідка з місця роботи, навчання, лікування тощо та інші належні документи).

Термін розгляду даного звернення регулюється Законом України «Про звернення громадян».

Відповідальність за факти, викладені в заяві, та достовірність поданих документів несе заявник.


Спеціалістами відділів та старостами населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади в межах повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», та у спосіб, визначений чинним законодавством України, видаються також і інші довідки за вимогою.
4. Видача довідок із земельних питань через відділ – Центр надання адміністративних послуг (ЦНАП) виконавчого комітету селищної ради та старостами населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади

Довідки із земельних питань надаються через ЦНАП (додаток 1 до Положення) та старостами населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» та затверджуються окремим рішенням виконавчого комітету Новосанжарської селищної ради за встановленими формами у такому порядку:


заявник або уповноважена особа подає нижче зазначені документи до ЦНАПу або старостам населених пунктів Новосанжарської селищної територіальної громади та пише заяву;


адміністратор ЦНАПу та староста передають заяву та документи згідно з переліком до відділу з питань регулювання земельних відносин, екології, охорони навколишнього природного середовища, проектного менеджменту виконавчого комітету селищної ради на обробку та видачу довідки;


спеціаліст відділу з питань регулювання земельних відносин, екології, охорони навколишнього природного середовища, проектного менеджменту виконавчого комітету селищної ради після обробки формує довідку, підписує та передає довідку до ЦНАПу, старості;


заявник на наступний робочий день отримує результат адміністративної послуги - довідку.


Довідки із земельних питань надаються у термін 2 робочих днів, підписує її уповноважений спеціаліст відділу з питань регулювання земельних відносин, екології, охорони навколишнього природного середовища, проектного менеджменту виконавчого комітету селищної ради, начальник ЦНАПу, староста відповідного населеного пункту.

4.1. Довідка про користування земельною ділянкою. Надається відповідно до переліку таких документів:


копія паспорту особи, що звернулася;


копія витягу про державну реєстрацію права власності на земельну ділянку.

4.2. Довідка чи є заявник членом особистого селянського господарства. Видача здійснюється відповідно до такого переліку документів:


копія паспорту особи, що звернулася;


копія витягу про державну реєстрацію права власності на земельну ділянку.


4.3.  Довідка про наявність у фізичної особи земельних ділянок. Видача здійснюється відповідно до переліку документів:

копія паспорту особи, що звернулася;


копія витягу про державну реєстрацію права власності на земельну ділянку.
5. Прикінцеві положення

5.1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться у випадках внесення змін у діюче законодавство України, внесення змін і доповнень у Перелік довідок, які видаються на території Новосанжарської територіальної громади.
Керуючий справами виконавчого комітету 
Новосанжарської селищної ради 





В.М.Василенко
Додаток 1 
до Положення
Начальнику відділу
Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету 
Новосанжарської селищної ради
___________________________
 

                                              ____________________________________________

                                                           (прізвище, ім’я, по батькові заявника)

                                              ____________________________________________
                                                                  (телефон)

                                              ___________________________________________
                                                         (дані документа, що посвідчують особу)
                                              ___________________________________________
    

                                                             ЗАЯВА
Я, _______________________________________________________________                                              (прізвище, ім’я, по батькові)
Зареєстрований(а) за адресою: ____________________________________________________________
прошу видати мені довідку про __________________________________________________________________
Для надання її до___________________________________________________

_________________________________________________________________                                                   (найменування установи, підприємства, організації )

 

Даю згоду на обробку персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних».

Я, ________________________________________________________________ несу відповідальність за достовірність наданої інформації.

 

«___» _____________20____ року   __________________                      ПІБ

                                                                  підпис заявника

 
Додаток 2 
до Положення 
 

ДОВІДКА
 


Видана гр. ________________________ р.н. про те, що вона (він) зареєстрована(ий) за адресою: _________________________________________________________________
 

_________________________________________________________________
Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.

 
МП.

 

 

 
 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

                                                                                                    Додаток 3 
                                                                                                    до Положення 
 

 
                                                              ДОВІДКА

Видана гр. ______________________ р.н. про те, що вона(він) зареєстрована(ий) за адресою: ____________________________________________________________________________________________________________________________________,
а фактично проживає за адресою __________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.

 
М.П

 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

 
Додаток 4 
                                                                                                         до Положення 
 
 

Д О В І Д К А
 


Видана виконавчим комітетом ___________________________________про те, що померлий(а) 
________________________________ ________, ______ р.н. дійсно до дня смерті був(ла) зареєстрований(на) та проживав(ла) за адресою:

__________________________________________________________________.
Разом з ним за цією адресою були зареєстровані:

-         __________________________, ________________________________,
                          (родинні стосунки), ___________р.н.;

За цією адресою прописаних та зареєстрованих малолітніх та неповнолітніх дітей не має.

М.П.
 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

 

 

 

 

 

 
 

                                                           
Додаток 5
                                                                                                 до Положення 
 

Дозвіл для захоронення тіла

 

Видана виконавчим комітетом Новосанжарської селищної ради 
гр. ___________________________ р.н. про те, що дійсно на кладовищі ___________________ є в наявності місце для                                                                назва населеного пункту
                                                             
поховання гр.___________________________________________________р.н

При привезенні тіла гр__________________________________р.н буде похован___ на кладовищі ___________________________________________

Повна адреса кладовища
 _________________________________________________________________.
 
М.П.

 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

Додаток 5.1.

 до Положення 
Довідка про поховання
 

 

Видана виконавчим комітетом Новосанжарської селищної ради гр._____________________________ _________р.н. про те, що ______________________ дійсно похоронив/ла ______________ _______________________________ за власні кошти.

 Довідка видана для подання____________________________________

М.П.

 
                                                                                      
 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

Додаток 6 
до Положення 
Д О В І Д К А
(спадкова справа)
 


Видана виконавчим комітетом Новосанжарської селищної ради про те, що померлий(а) ______ року _____________________________________________
________________________________, ____________ р.н. дійсно до дня смерті був(ла) зареєстрований(на) та  проживав(ла)  за адресою:

__________________________________________________________________.

 М.П.

 
 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

                                                                                                          
Додаток 7
до Положення 
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства праці та соціальної

політики України 28.04.2004 № 95

АКТ

обстеження матеріально-побутових умов сім’ї
І. Відомості про уповноваженого представника сім’ї
Прізвище, ім’я, по батькові: _________________________________________________________________
Адреса, за якою мешкає: ____________________________________________________________________
ІІ. ХАРАКТЕРИСТИКА УМОВ ПРОЖИВАННЯ ТА НАЯВНІСТЬ ПІЛЬГ
 

так        ні
 
1. Проживання на території радіоактивного забруднення

2. Проживання на території населеного пункту,

	Відсоток

зменшення



	 


якому надано статус гірського

1. Пільги з оплати житлово-комунальних послуг

категорія ______________________________________________
ІІ. ВІДОМОСТІ ПРО СІМ’Ю
1. Кількість членів сім’ї, що мешкають разом

2. Норма володіння житла на сім’ю

	Прізвище, ім’я, по батькові
	Родинний зв’язок

(стосовно уповноваженого представника сім’ї)
	Місце проживання
	Додаткова інформація

	 
	 
	 
	 


ІV. Відомості про навчання дітей
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Найменування навчального закладу
	Додаткова інформація (форма навчання, отримує, не отримує стипендію)

	 
	 
	 


V. Відомості про майно, що перебуває у власності, володінні чи користуванні сім’ї
	1. Житлове приміщення, квартира (будинок)
	Можливість отримання додаткових доходів

	Прізвище, ім’я, по батькові
	Характеристика житлового приміщення, квартири (будинку), площа
	так
	ні

	 
	 
	 
	 

	1. Земельні ділянки, паї
	Можливість отримання додаткових доходів

	Власник (прізвище, ім’я, по батькові)
	Характеристика (площа, призначення)
	так
	ні

	 
	 
	 
	 

	1. Транспортні засоби
	Можливість отримання додаткових доходів

	Транспортний засіб, робоча та силова машини
	Характеристика транспортного засобу, робочої та силової машини
	Рік випуску
	так
	ні

	 
	 
	 
	 
	 


VІ. Відомості про додаткові джерела для існування
	1. Тваринництво
	Можливість отримання додаткових доходів

	Наявна худоба та птиця
	Кількість
	так
	ні

	кінь
	 
	 
	 

	корова
	 
	 
	 

	свиня
	 
	 
	 

	птиця
	 
	 
	 

	1. Рослинництво (теплиці)
	Можливість отримання додаткових доходів

	Наявність теплиці
	Характеристика (площа)
	так
	ні

	 
	 
	 
	 

	1. Народні промисли
	Можливість отримання додаткових доходів

	Вид
	Характеристика наявних засобів для виробництва
	так
	ні

	 
	 
	 
	 

	1. Працює без укладання трудової угоди
	 
	 


VІІ. Відомості про покупку або оплату послуг, вартість яких не перевищує 10-кратну величину прожиткового мінімуму для сім’ї
	Перелік майна (послуг)
	Характеристика майна (послуг)
	Вартість купленого майна (послуг)
	Дата придбання (оплати)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


VІІІ. Додаткова інформація (узагальнена інформація щодо нужденності сім’ї або можливості надходження додатковий джерел для існування)
_____________________________________________________________________________
 М.П.

 
 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

Уповноважений представник сім’ї        ____________________________________
Інша особа, яка може засвідчити
достовірність  даних наведених в акті _____________________________________
                                                                                            Додаток 8 
                                                                                            до Положення
 

ДОВІДКА

Видана виконавчим комітетом Новосанжарської селищної ради про те, що померлий(а) _____________ року _______________________________________
___________________, ____________ р.н. дійсно до дня смерті був(ла) зареєстрований(на) та проживав(ла) за адресою:

__________________________________________________________________.

Разом з:

-         _________________________,__________р.н.

-         _________________________,__________р.н.

 
 
М.П.

 
 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

                                                                                      Додаток 9 
                                                                                      до Положення 
 

ДОВІДКА
 


Видана гр. ____________________________________ про те, що він (вона) дійсно проживає і зареєстрований(на) за адресою:__________________________

разом з нею (ним) проживають та знаходяться на її(його) утриманні діти:

1. ______________________________, р.н.;
2. ______________________________,р.н.
Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.

 М.П.

  Посада                                                            підпис                                  ПІБ

	
	Додаток 10

до Положення 



ДОВІДКА

про пічне опалення будинку та наявність газобалонної установки

Видана гр. _________________________________________________________, _______ року народження в тому, на підставі акту обстеження_______________ , в тім, що він (вона) зареєстрований та проживає в____________________________________, вулиця ___________________________, будинок_____, квартира_______. 

Та має склад сім’ї:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Житловий будинок за вказаною адресою має вбудовану піч, відсутнє централізоване газове постачання.

Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.

 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

Додаток 11

до Положення 
ДОВІДКА

про наявність в домоволодінні підсобного господарства

Видана гр. _________________________________________________________, _______ року народження в тому, який проживає за адресою____________________________________________________________, вулиця ___________________________, будинок________, квартира_______,  на підставі акту обстеження___________________________________________ 

В тому, що він (вона) має присадибну ділянку(пай) площею:_______________

Та займається веденням особистого підсобного господарства, а саме:________________________________________________________________

Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.

 Посада                                                            підпис                                  ПІБ

