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У К Р А Ї Н А
Березнянська селищна рада
Чернігівського району Чернігівської області  

 ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

 РІШЕННЯ

  від  29  серпня 2023 року                                                                      № 66

[bookmark: _GoBack]Про затвердження Порядку
видачі довідок

 Відповідно до  статті  40 Закону  України  «Про  місцеве  самоврядування  в Україні»,  на  виконання  законів  України:  «Про  звернення  громадян»,  «Про захист персональних даних» та інших нормативно-правових документів, які передбачають оформлення (видачу) довідок, в тому числі  і  органами  місцевого  самоврядування, з метою  упорядкування видачі довідок  громадянам  підвідомчої території Березнянської селищної ради, виконавчий комітет селищної ради,  
ВИРІШИВ: 
1.  Затвердити   Порядок  видачі  довідок громадянам  підвідомчої території  Березнянської селищної ради (додаток №1).
		2. Доручити відповідальним особам виконавчих органів селищної ради та старостинських округів надавати довідки мешканцям підвідомчої території у відповідності до затвердженого порядку. 
3. Оприлюднити рішення на офіційному сайті Березнянської селищної ради.
4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради Бисикало С.М.


Селищний голова                                        Володимир ПАВЛЕНКО




Додаток № 1
до рішення виконавчого комітету
Березнянської селищної ради  від  
від  29.08.2023 року № 66

1. Порядок видачі довідок
1.1.  Порядок видачі довідок виконавчими органами Березнянської селищної ради (далі Порядок) розроблено на підставі Конституції України,  Сімейного, Житлового Кодексів України, Законів України: «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про загальнообов’язкове  державне пенсійне  страхування», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям», «Про громадянство України», «Про  звернення громадян», Указу Президента України №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 громадян, склад зареєстрованих, місце реєстрації для оформлення субсидії на комунальні послуги, склад сім’ї для постановки на квартирний облік, місце реєстрації і склад зареєстрованих для призначення всіх видів соціальної допомоги, проживання з померлим на  момент смерті, про проведення поховання та інші. 
1.1.  Видача довідок проводиться посадовими особами виконавчих органів селищної ради, старостинських округів відповідно до посадових інструкцій або розподілу обов’язків. У разі відсутності відповідних посадових осіб, видачу довідок:
- у старостинських округах здійснюють посадові особи, що їх заміняють згідно розпорядження селищного голови;
- у виконавчих органах селищної ради – посадова особа згідно функціональних обов’язків.
1.2.  У разі звернення громадянина чи уповноваженої ним особи  для отримання довідки пред’являється пакет документів, передбачений п. 2 цього Порядку (для кожного виду довідок окремо). 
1.3.  Довідка  підписується  безпосереднім  виконавцем, зазначеним у п. 1.1.  або  для старостинських округів – старостою та  скріплюється  печаткою старостинського округу або селищної ради. 
1.4.  Довідки реєструються  в  журналі реєстрації довідок.  До журналу (в паперовому або електронному вигляді) заноситься  інформація  про  особу,  котрій видано довідку, її місце проживання, дата видачі та реєстраційний номер довідки.  
1.5. Паперовий журнал реєстрації довідок повинен бути  прошнурований, пронумерований та скріплений печаткою.
1.6. Довідка видається  на  вимогу громадянина особисто (або за дорученням, оформленим відповідно чинного законодавства) при  пред’явленні паспорта громадянина та оригіналів документів.  
1.7.Видача довідок здійснюється на безоплатній основі.
1.8. Посадова особа – виконавець  не несе відповідальності за  достовірність інформації, зазначеної в поданих документах. 
1.9. Підстави для відмови у видачі довідок:
  - встановлення фактів відсутності або невідповідності пред’явлених документів, регламентованих  п. 2 цього Порядку (для кожного виду довідок окремо).
1.10.Після надання необхідних документів посадова особа надає довідку відповідно до цього Порядку.
1.11.У разі неможливості надати довідку, що засвідчує факт, за підтвердженням якого звернувся заявник, цей факт встановлюється в судовому порядку.

2. Для видачі довідок громадянин надає наступні документи:
2.1. Довідка про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб:
- паспорти всіх зареєстрованих членів сім'ї;
- свідоцтва про народження дітей, якщо є малолітні, неповнолітні діти;
- будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи).

2.2.  Довідка про фактичне місце проживання:
- заява;
- документ, що засвідчує особу;
- копія паспорта 1,2 та 11 сторінки особи, фактичне місце проживання якої встановлюється;
- акт про фактичне місце проживання, складений комісією за участю депутата селищної ради (територіально).

2.3. Довідка про підсобне господарство:  
- документ, що засвідчує особу;
- акт обстеження депутата селищної ради відповідно до розподілу території. 

2.4.  Довідка про проведення поховання:
- документ, що засвідчує особу;
- документ, який 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 для отримання допомоги на поховання;
- будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи);
- укладені заповіти при наявності (для старостинських округів);

2.5.  Довідка до нотаріальної контори про реєстрацію місця проживання громадянина за даною адресою на день смерті (для оформлення спадщини, інше):
- документ, що засвідчує особу;
- будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи);
- свідоцтво про смерть спадкодавця;
- документ, що підтверджує родинні стосунки з померлим (свідоцтво про народження, свідоцтво про одруження);
- заповіт (у разі успадкування за заповітом).

2.6. Довідка до нотаріальної контори про склад зареєстрованих громадян за даною адресою на момент відчуження нерухомого майна (купівля-продаж, дарування, інше):
- документ, що засвідчує особу;
- будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи);
-документи, що підтверджують право власності на об’єкт нерухомості (свідоцтво про право на спадщину, витяг з Реєстру прав власності інше).

2.7. Довідка про перебування дитини на утриманні одного з батьків або опікуна: 
-  документ, що засвідчує особу;
-  свідоцтво про народження дитини;
- будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи);
-  акт депутата селищної ради про те, що дитина знаходиться на утриманні одного з батьків або опікуна; 
-  документ про встановлення опіки (у разі наявності). 

2.8. Довідка про те, що заявник народив та виховав дитину, дітей до певного віку:
- документ, що посвідчує особу;
- свідоцтво про народження дитини, дітей;
- витяг про місце реєстрації заявника та дитини (дітей);
- інші документи, що підтверджують факт спільного проживання матері і дитини (за наявності).

2.9. Виписка з погосподарських книг:
- документ, що засвідчує особу;
- будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи).

2.10. Довідка  про наявність пічного опалення:
- паспорти всіх зареєстрованих членів сім'ї;
-  будинкова книга (адресна картка, картка реєстрації особи);
-  довідка із управління по газопостачанню про відсутність газового опалення (для міста);
- акт про фактичне місце проживання, складений комісією за участю депутата селищної ради (територіально), якщо заявник не є власником будинку.

2.11. Довідка про належність до членів особистого селянського господарства:
-  паспорт особи, що звернулася за довідкою;
- дані про наявність земельної ділянки для ведення особистого селянського господарства;
Довідка видається у старостинських округах з використання записів у погосподарських книгах. 

2.12. Виконавчими органами селищної ради в межах повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та у спосіб визначений чинним законодавством України видаються також і інші довідки громадянам підвідомчої території на підставі поданих документів.  Зміни і доповнення до цього Порядку вносяться у випадках внесення змін у діюче законодавство України, внесення змін і доповнень у Перелік довідок, які видають виконавчі органи селищної ради. 
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