У К Р А Ї Н А
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	№
	


Про затвердження Положення
про порядок видачі довідок 

управлінням адміністративних послуг
«Центр надання адміністративних
послуг м. Прилуки» 

Прилуцької міської ради
Відповідно до підпункту 4 пункту «б» статті  27, пункту 2 частини 2 статті  52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», законів України «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», керуючись постановою Кабінету Міністрів України від 02 березня 2016 року № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру» та з метою оптимізації, забезпечення належного та єдиного підходу до виконання повноважень органів місцевого самоврядування з надання адміністративних послуг за напрямком обліку проживання фізичних осіб і видачі довідок про зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб, розглянувши доповідну записку начальника управління адміністративних послуг Дурдас С.М., виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Положення про порядок видачі довідок управлінням адміністративних послуг «Центр надання адміністративних послуг м. Прилуки» Прилуцької міської ради (додається).
Міський голова

   

                                         О.М.ПОПЕНКО

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення виконавчого комітету

_____________ №_____

Керуюча справами виконавчого комітету

	
	                                 Т.М.МАЛОГОЛОВА


ПОЛОЖЕННЯ

про порядок видачі довідок

 управлінням адміністративних послуг               

“Центр  надання адміністративних послуг 

м. Прилуки»                                  

Прилуцької міської ради
____________________ 2021 року №

м.Прилуки

1. Загальні положення.

Порядок видачі довідок управлінням адміністративних послуг «Центр надання адміністративних послуг м.Прилуки» Прилуцької міської ради (далі- Порядок) 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», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про захист персональних даних», Указу Президента України №109/2008 від 07.02.2008 «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.

Для видачі довідок використовуються документи, що посвідчують особу, дані з будинкових книг, дані з реєстру територіальної громади.

Видача довідок здійснюється з метою засвідчення місця реєстрації/проживання громадян для надання їх до органів праці і соціального захисту населення для призначення усіх видів соціальних допомог; для приватизації житла; до установ, організацій, які надають населенню комунальні послуги; нотаріусів та інших установ, підприємств, організацій усіх форм власності згідно з чинним законодавством.
2. Порядок видачі довідок.
2.1. Видача довідок здійснюється адміністраторами управління адміністративних послуг «Центр надання адміністративних послуг м. Прилуки” Прилуцької міської ради (далі - управління адміністративних послуг).

2.2. Довідки видаються державною мовою на підставі наданих документів. Документом, що посвідчує особу та свідчить про реєстрацію є паспорт громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, посвідчення особи, якій наданий тимчасовий захист, довідка про взяття на облік внутрішньо переміщених осіб. У разі наявностей суперечностей в них, уповноважені особи мають право вимагати інші документи, які підтверджують факти і обставини із життя, діяльності громадян.

2.3. Видача довідок здійснюється на безоплатній основі.

2.4. Довідка підписується безпосередньо виконавцем – адміністратором та  скріплюється відповідною іменною  печаткою. 

2.5. Довідки реєструються в журналі видачі довідок. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі довідки, прізвище, ініціали особи, котрій видано довідку. Про факт одержання довідки заявники розписуються у відповідній графі журналу (Додаток 4).

2.6. Журнал видачі довідок повинен бути прошнурований та пронумерований, скріплений підписом начальника Центру та гербовою  печаткою.

2.7. Довідка видається на вимогу громадянина особисто при наявності паспорта громадянина та оригіналів документів. У разі звернення за довідкою законного представника особи додатково надається документ, що посвідчує особу законного представника, що підтверджує повноваження особи як законного представника. 

2.8. Відповідальність за достовірність даних, поданих заявником для оформлення довідки несе особа–заявник.

2.9. Підставами для відмови у видачі довідки  звернення за отриманням довідки неналежної особи, відсутність документів у заявника, згідно яких формується довідка; надання недостовірної інформації або відомостей.

2.10. Видача довідок здійснюється у день звернення, у випадках коли є потреба у встановленні певних фактів - протягом 15 календарних днів з дати подання заяви.
2.11. Прийом громадян за  зверненнями для оформлення та видачі довідок проводиться в робочий час за встановленим графіком роботи управління адміністративних послуг.

   2.12. Для видачі довідок в управлінні адміністративних послуг заявник надає наступні документи:
Довідка про зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб  (додаток 1)
- паспорт громадянина України – заявника;

- будинкова книга;

        - свідоцтво про народження дітей, якщо є малолітні, неповнолітні діти;
Довідка про реєстрацію місця проживання особи (додаток 2) 
- паспорт особи, що звернулася за довідкою;

- будинкова книга;

        - свідоцтво про народження;

Довідка про реєстрацію громадянина за даною адресою на день смерті  (додаток 3)

- паспорт особи, що звернулася за довідкою;

- будинкова книга;

        - свідоцтво про смерть спадкодавця.
3. Прикінцеві положення.
3.1. Посадовим особам, Прилуцької міської ради, 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 персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними професійних обов’язків, крім випадків передбачених законом.

3.2. Припинення дії цього Положення, внесення змін і доповнень до нього здійснюються рішенням виконавчого комітету міської ради або у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.

Начальник управління 

адміністративних послуг




                        С.М.Дурдас                                      








Додаток 1








до ПОЛОЖЕННЯ









про порядок видачі довідок









управлінням адміністративних послуг               









“Центр надання адміністративних 








послуг м. Прилуки»                                  









Прилуцької міської ради

вих. №__________ „_____”________________20__

ДОВІДКА (форма)
 про зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб
     Видана уповноваженому власнику (співвласнику, наймачу) житлового приміщення (будинку), членів житлово - будівельного кооперативу
	

	(прізвище, ім’я, по батькові) 

	адреса:
	    


про те, що до складу сім"ї  (зареєстровані) входять :
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата народження
	№, серія паспорта або свідоцтва про народження

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Усього __________________________    осіб.
	Адміністратор
М.П  
	 ___________                                                                                   

   (підпис)                                             (ініціали, прізвище)
                                Додаток 2
                                до ПОЛОЖЕННЯ

                                про порядок видачі довідок

                                управлінням адміністративних послуг               



        Центр надання адміністративних 


         послуг м. Прилуки»                                  
                                 Прилуцької міської ради


ДОВІДКА (форма)
про реєстрацію місця проживання особи

За відомостями управління адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг м. Прилуки) Прилуцької міської ради
                                        
місце проживання
прізвище ________________________________________________________________
ім’я ____________________________________________________________________
по батькові ______________________________________________________________
дата і місце народження ___________________________________________________
громадянство/підданство __________________________________________________
унікальний номер запису в Єдиному державному демографічному реєстрі* ________________________________________________________________________
зареєстроване за адресою ________________________________________________________________________
                                                 (адреса житла або адреса (місцезнаходження)
________________________________________________________________________
спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту
________________________________________________________________________
або військової частини, за якою реєструється місце проживання)
з ____ ___________ 20 __ р. по ____ ____________ 20 __ р./по теперішній час


Адміністратор _____________       __________________________
                                (підпис)                             ( прізвище та ініціали)
М.П.
"___" ____________ 20__ р.
	
	Додаток 3
до ПОЛОЖЕННЯ

про порядок видачі довідок

управлінням адміністративних послуг               

“Центр надання адміністративних послуг 

м. Прилуки»                                  
Прилуцької міської ради


ДОВІДКА (форма)
 про реєстрацію місця проживання громадянина на день смерті
Видана управлінням адміністративних послуг Прилуцької міської ради для пред’явлення за місцем вимоги, в тім, що померлий ________________ року, _________________________________________________
                                                                (ПІБ, дата народження померлрго)             
_________________________________________р.н. дійсно до дня смерті був зареєстрований(на) та проживав(ла) за адресою:____________________________
________________________________________________________________________
Разом з ним за цією адресою були зареєстровані:
1. __________________________________________________________________ р.н.
                                                                (ПІБ)                        
Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.
Адміністратор             ______________           _______________
                                     (прізвище, ініціали)                  (підпис)
М.П.

 «___» _______________ 20__ р.
ПОКАЖЧИК

розсилки рішення виконавчого комітету
від “___” ___________ 2021 року №_____

«Про затвердження Положення про порядок видачі довідок управлінням адміністративних послуг «Центр надання адміністративних послуг м. Прилуки» 
Прилуцької міської ради»

	№

п/п
	Підприємство, організація, установа, відділ, посадова особа
	Адреса одержувача
	Дата відправлення

	1
	2
	3
	4

	Враховані екземпляри:

	1
	Начальник управління адміністративних послуг міської ради Дурдас С.М.
	
	


Перелік підготувала 






С.М.ДУРДАС
Кореспонденцію відправила
Проект рішення виконавчого комітету оприлюднено на офіційному сайті Прилуцької міської ради 05.10.2021. 
Перелік документів, на підставі яких підготовлено проєкт рішення додається.

Підготувала: 

Начальник управління адміністративних

послуг міської ради 





С.М.ДУРДАС
Доповідає:

Начальник управління адміністративних

послуг міської ради





 С.М.ДУРДАС
Погоджено:
Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів ради 




О.І.СИВЕНКО
Начальник юридичного відділу

міської ради 







В.Г.ГОРБАЧ

	
	Додаток 4 
до ПОЛОЖЕННЯ

про порядок видачі довідок

управлінням адміністративних послуг               

“Центр надання адміністративних послуг м. Прилуки»                                  
Прилуцької міської ради


Журнал реєстрації видачі довідок
	№

з/п
	Прізвище, ім’я, по – батькові заявника
	Адреса 
	Місце вимоги довідки
	Підпис заявника про одержання довідки
	Примітка

	
	
	
	
	
	


