

ГРЕБІНКІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
Білоцерківського району Київської області
VIII скликання

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

від 07 червня 2023 року                     смт Гребінки     		        №132/8

Про затвердження Порядку видачі довідок 
виконавчим комітетом Гребінківської селищної 
ради Білоцерківського району Київської області


        З метою упорядкування видачі довідок на території Гребінківської селищної територіальної громади, керуючись законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративні послуги», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про громадянство України», «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», «Про державну соціальну допомогу особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю», «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають право на пенсію, та особам з інвалідністю», Указом Президента України від 07 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого  самоврядування», виконавчий комітет Гребінківської селищної ради
В И Р І Ш И В:
1. Затвердити :
1.1. Порядок видачі довідок виконавчим комітетом Гребінківської селищної ради Білоцерківського району Київської області, згідно додатку № 1;
1.2. Види довідок та перелік документів, на підставі яких вони формуються, згідно додатку № 2; 
       	2. Встановити, що довідки видають:
2.1. Діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради в межах відповідного старостинського округу за підписом старости;
2.2. Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області за підписом голови Гребінківської селищної ради.
  3. Керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету Гребінківської селищної ради  ТИХОНЕНКО Олені Володимирівні забезпечити розміщення даного рішення на офіційному вебсайті Гребінківської селищної ради.
 
  4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Гребінківської селищної ради  ТИХОНЕНКО Олену Володимирівну.

   


Селищний голова 						Роман ЗАСУХА


Додаток № 1
до рішення виконавчого комітету Гребінківської селищної ради
від 07 червня 2023 року № 132/8

[bookmark: _GoBack]ПОРЯДОК ВИДАЧІ ДОВІДОК 
ВИКОНАВЧИМ КОМІТЕТОМ ГРЕБІНКІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ БІЛОЦЕРКІВСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
1. Порядок видачі довідок виконавчим комітетом Гребінківської 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 свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про громадянство України», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», 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». 
2. Довідка – це документ інформаційного характеру, який описує або засвідчує факти та події, за винятком тих фактів та подій, що засвідчуються на підставі рішення суду або інших зазначеним у законодавстві України способом.
3. Для видачі довідок використовуються документи, що посвідчують особу, передбачені Законом України «Про єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус», дані з реєстрів домогосподарств, дані з РТГ (реєстру територіальних громад), погосподарських книг та інші наявні чи надані заявниками підтверджуючі документи. 
4. Видача довідок здійснюється для засвідчення місця реєстрації/проживання громадян, складу сім’ї, спільного проживання з громадянином  на момент його смерті, проведення поховання з метою пред’явлення до органів праці і соціального захисту населення при призначенні соціальних допомог; для приватизації житла; до установ, організацій, які надають населенню комунальні послуги; нотаріусів, судів, правоохоронних органів та інших установ, підприємств, організацій усіх форм власності у випадках, передбачених чинним законодавством.   
5. Видача довідок проводиться:
· Діловодами відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради в межах відповідного старостинського округу за підписом старости;
·  Секретарем керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області за підписом голови Гребінківської селищної ради.
6. Довідки складаються державною мовою та видаються заявникам на безоплатній основі. 
7. Довідки підписуються старостами в межах відповідного старостинського округу та головою селищної ради (в разі його відсутності заступником селищного голови) в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області. Підпис посадової особи скріплюється печаткою виконавчого комітету селищної ради.
8. Довідки реєструються в журналі видачі довідок. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі довідки, прізвище, ініціали особи, якій видано довідку, призначення видачі довідки (куди подається). 
9. Журнал видачі довідок повинен бути прошнурований та пронумерований, скріплений підписом селищного голови та  печаткою.
10. На довідці вказується дата її видачі та реєстраційний номер.  
11. Довідка видається на усну вимогу громадянина (у визначених випадках – на його письмове звернення) особисто заявнику при пред’явленні ним паспорта громадянина або інших документів, що підтверджують його особу. У разі звернення за довідкою представника (законного представника) особи додатково пред’являється документ, що посвідчує особу законного представника та оригінал чи засвідчена у встановленому порядку копія документа, що підтверджує повноваження особи, як представника (законного представника). 
12. Правоохоронним органам та суду довідки видаються (шляхом вручення представнику, надіслання засобами поштового зв’язку чи на електронну пошту), виключно на підставі письмових запитів цих органів, оформлених відповідно до чинного законодавства. 
13. Інформація про місце роботи, навчання заявника та членів сім’ї, а також про те, що заявник народив та виховав дитину/дітей до певного віку, вноситься до довідки зі слів заявника та з урахуванням документів, що можуть підтверджувати даний факт (трудова книжка, документ про освіту, свідоцтва про народження, тощо). Уповноважені здійснювати видачу довідок, не несуть відповідальність за актуальність та достовірність цієї інформації.  
14.  Відповідальність за достовірність та актуальність даних, поданих заявником для оформлення довідки, несе заявник.
15. Підставами для відмови у видачі довідки є: 
· звернення за отриманням довідки неналежної особи; 
· відсутність документів у заявника, згідно яких формується довідка; 
· надання недостовірної інформації або відомостей.
16. Видача довідок здійснюється як правило в день звернення,  а у випадках,  коли для видачі довідки є потреба у встановленні певних фактів,  комісійного обстеження або інших обставин, які унеможливлюють видачу довідки в той же день - протягом 15 календарних днів з дати подання заяви.
17. У разі неможливості надати довідку, що засвідчує факт, за підтвердженням якого звернувся заявник, цей факт встановлюється в судовому порядку.
18. Прийом  громадян з усними та письмовими зверненнями для оформлення та видачі довідок проводиться в робочий час. 
19. Посадовим особам, службовцям, які відповідно до своїх повноважень та службових обов’язків мають доступ до персональних даних осіб, що звертаються за отриманням адміністративної послуги-одержанням довідки, заборонено розголошення в будь-який спосіб цих персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними професійних обов’язків, крім випадків передбачених законом.



Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету
Гребінківської селищної ради 				Олена ТИХОНЕНКО

                                                                               Додаток № 2
до рішення виконавчого комітету Гребінківської селищної ради
від 07 червня 2023 року № 132/8
 
ВИДИ ДОВІДОК ТА ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ, 
НА ПІДСТАВІ ЯКИХ ВОНИ ФОРМУЮТЬСЯ

	 №
з/п
	Вид довідки
	Перелік документів
	Хто видає

	1
	2
	3
	4

	1.
	Довідка про фактичне місце  проживання  
(проживання без реєстрації) 
	
- паспорт особи, що звернулася за довідкою;
- акт-підтвердження , виданий депутатом про фактичне місце проживання та не менше двох свідків, які володіють інформацією про фактичне місце проживання особи.
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області

	2.
	Довідка про те, що особа проживала та вела спільне господарство з померлим до часу його смерті 
 (видається відповідно до п.2.11 Постанови Правління 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»)
	- паспорт особи, що звернулася за довідкою;
- свідоцтво про смерть члена сім’ї; 
- акт-підтвердження, виданий депутатом та не менше двох свідків, які володіють інформацією про те, що особа проживала та вела спільне господарство з померлим до часу його смерті .
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області


	3.
	Довідка про здійснення поховання

	- паспорт особи, що звернулася за довідкою;
- свідоцтво про смерть члена сім’ї;
- акт-підтвердження, виданий депутатом та не менше двох свідків, які володіють інформацією про здійснення поховання.
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області

	4.
	Довідка про відсутність зареєстрованих громадян за даною адресою  
	- паспорт особи, що звернулася за довідкою;
- дані погосподарського обліку та/або реєстру громади.
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Спеціаліст з реєстрації місця проживання фізичних осіб відділу надання адміністративних послуг апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради

	5.
	Довідка про те, що заявник народив та виховав дитину/дітей до певного віку 

	- паспорт особи, що звернулась за довідкою;
- свідоцтво про народження дітей;
- акт-підтвердження, виданий депутатом про те, що заявник народив та виховав дитину/дітей до певного віку та не менше двох свідків, які володіють інформацією про даний факт.
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області

	6.
	Довідка про реєстрацію місця проживання громадянина за даною адресою на день смерті 
 
	-  паспорт особи, що звернулася за довідкою;
-  свідоцтво про смерть спадкодавця;

	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· спеціаліст з реєстрації місця проживання фізичних осіб відділу надання адміністративних послуг апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради

	7.
	Довідка про наявність пічного опалення на твердому паливі в будинку 

	- паспорт особи, що звернулася за довідкою;
- акт-підтвердження, виданий депутатом про наявність пічного опалення в будинку та не менше двох свідків, які володіють інформацією про даний факт.
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області

	8.
	Довідка про те, що дитина знаходиться на утриманні одного з батьків або опікуна
	- паспорт особи, що звернулася за довідкою; 
- свідоцтво про народження дитини;
- документ про встановлення опіки (у разі наявності);
- акт-підтвердження, виданий депутатом про те, що дитина знаходиться на утриманні одного з батьків або опікуна та не менше двох свідків, які володіють інформацією про даний факт.
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
Секретар керівника відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах смт Гребінки Білоцерківського району Київської області

	9.
	Довідка про наявність/ відсутність земельної ділянки
	- паспорт особи, що звернулась за довідкою,
 -технічна документація із землеустрою, державні акти на земельні ділянки, інвентарна справа на індивідуальне будівництво 

	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Відділ з питань земельних відносин та архітектури апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради

	10.
	Довідка про те, що заявник не скористався правом власності на земельну ділянку на території Гребінківської селищної територіальної громади
	паспорт особи, що звернулась за довідкою
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Відділ з питань земельних відносин та архітектури апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради.

	11.
	Довідка про те, що заявник не є членам особистого селянського господарства
	паспорт особи, що звернулась за довідкою
	· діловоди відділу загально-організаційної роботи та управління персоналом апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради - в межах старостинського округу;
· Відділ з питань земельних відносин та архітектури апарату виконавчого комітету Гребінківської селищної ради.


 

Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету
Гребінківської селищної ради 				Олена ТИХОНЕНКО
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