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УКРАЇНА

НОВГОРОД  - СІВЕРСЬКА МІСЬКА РАДА

ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ
28 лютого 2017  року               м. Новгород - Сіверський                                № 47
Про затвердження Порядку видачі довідок
про склад сім’ї або зареєстрованих у 
житловому приміщенні/будинку осіб

 Згідно  статті   40 Закону  України  «Про  місцеве  самоврядування  в Україні»,  на  виконання  Закону  України  «Про  звернення  громадян»,  наказу Міністерства праці та соціальної політики України  від 22.07.2003 р. № 204 «Про затвердження  форми  Декларації  про  доходи  та  майновий  стан  осіб,  які звернулися  за  призначенням  усіх  видів  соціальної  допомоги,  та  довідки  про склад  сім'ї    або  зареєстрованих  у  житловому  приміщенні  /будинку  осіб»,  та інших нормативних документів, які передбачають написання довідок, в тому числі  і  органами  місцевого  самоврядування,  з  метою  упорядкування  видачі довідок  громадянам  виконавчими органами Новгород - Сіверської  міської    ради,   виконавчий комітет міської ради ВИРІШИВ: 
1.  Затвердити   Порядок  видачі  довідок  про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб виконавчих органів Новгород -   Сіверської  міської ради (додаток №1).
2.  Затвердити форми довідок та актів обстеження  (додаток № 2). 
3.  Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами   виконавчого комітету Ткаченко Л.М.
  Міський голова                                                                                  О.Бондаренко
Додаток

до рішення виконавчого комітету

 міської ради  

 від  28 лютого 2017 року № 47
Порядок видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у
житловому приміщенні/будинку осіб  виконавчими органами Новгород – Сіверської міської ради
1. Порядок видачі довідок
1.1.  Порядок видачі довідок  виконавчими органами  Новгород - Сіверської міської 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 (проживання) громадян,  склад сім’ї, місце реєстрації для оформлення субсидії на комунальні послуги,   склад сім’ї для постановки на квартирний облік, місце реєстрації  і  склад  сім’ї  для  призначення  всіх  видів  соціальної  допомоги,  проживання з пенсіонером  на  момент  смерті,  про  проведення  поховання. 

1.2.  Відповідальність  за  достовірність  інформації,  вказаної  в  заяві  та  за автентичність копій оригіналам документів доданих до неї несе заявник. 
1.3.  Видача  довідок  проводиться  посадовими  особами  апарату  виконавчих органів  Новгород - Сіверської  міської ради відповідно до посадових інструкцій або  розподілу  обов’язків.  
1.4.  Довідки  видаються  на  підставі  пред’явлених  необхідних  документів  та  в разі відсутності суперечностей в них. 

1.5.  Довідка  підписується  безпосереднім  виконавцем  –  посадовою  особою органу місцевого самоврядування  та керівником відділу і скріплюється печаткою «ДЛЯ ДОВІДОК». У  випадку,  коли  посадова  особа  і  виконавець одна  і та ж  особа,  то  підписується зазначеною посадовою  особою (лише один підпис) та скріплюється печаткою. 
1.6.  Довідки    реєструються  в  журналі  реєстрації  довідок.  До  журналу заноситься  інформація  про  особу,  котрій  видано  довідку,  дата  видачі  та реєстраційний номер. 

1.7. Журнал  реєстрації  довідок  повинен  бути  прошнурований, пронумерований та скріплений печаткою.
1.8.  Виконавчі органи міської ради  не мають права вимагати від громадян документів, які не передбачені чинним законодавством. 

1.9. Довідка  видається  на  вимогу  громадянина  особисто  при  пред’явленні   паспорта громадянина та оригіналів документів.  

1.10. Посадова особа – виконавець  не несе відповідальності за  достовірність інформації, зазначеної в поданих документах. 

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

1.12. Прийом громадян з усними та письмовими зверненнями для оформлення та  видачі  довідок  проводиться  в  прийомні  дні  відповідно  до  графіку прийому: 

Понеділок -  п’ятниця: 

з 8.00 до 13.00 

з 13.00 до 14.00 -  обідня перерва. 

з 14.00 – робота із документами та зверненнями громадян.
2. Для видачі довідок громадянин надає наступні документи:
2.1.  Довідка про про склад сім'ї:  

- паспорт особи, що звернулася за довідкою; 

- будинкова книжка. 

2.2.  Довідка про фактичне місце проживання:
- паспорт особи, що звернулася за довідкою; 

- акт обстеження депутата міської ради відповідно до розподілу території.   
2.3. Довідка про підсобне господарство:
- паспорт особи, що звернулася за довідкою; 

- акт обстеження депутата міської ради відповідно до розподілу території.   
2.4.  Довідка про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб;
- паспорти всіх зареєстрованих членів сім'ї,  

- свідоцтва про народження дітей, якщо є малолітні, неповнолітні діти; 

- будинкова книжка. 

2.5.  Довідка про спільне проживання громадян на момент смерті одного з них видається у відповідності до Постанови Правління Пенсійного фонду України від 25.11.2005 № 21-1 «Про затвердження Порядку подання та оформлення документів  для  призначення  (перерахунку),  пенсій  відповідно  до  Закону України  «Про  загальнообов’язкове  державне  пенсійне  страхування»  (із змінами) на підставі:
-  паспорта особи, що звернулася за довідкою; 

-  документа, який підтверджує родинні стосунки з померлим (свідоцтво про 

народження, свідоцтво про шлюб);  

-  будинкової книги; 

-  свідоцтва про смерть члена сім’ї. 

2.6.  Довідка про проведення поховання: 

- паспорта особи, що звернулася за довідкою; 

-  документа, який підтверджує  родинні стосунки з  померлим  (свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб); 

- свідоцтва про смерть члена сім’ї,  

- витягу з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про смерть для отримання допомоги на поховання.   

2.7.  Довідка про реєстрацію громадянина за даною адресою на день смерті (для оформлення спадщини);
- паспорта особи, що звернулася за довідкою; 

- будинкової книги; 

 - свідоцтва про смерть спадкодавця.  
2.8. Довідка про реєстрацію громадянина за даною адресою  (купівля- продаж, дарування нерухомого майна);
- паспорта особи, що звернулася за довідкою; 

- будинкової книги; 

- свідоцтва про смерть спадкодавця;

- акту обстеження депутата міської ради відповідно до розподілу території (при потребі).    
2.9.   Довідка  про  те,  що  дитина  знаходиться  на  утриманні  одного  з 

батьків або опікуна: 

-  паспорт  особи, що звернулася за довідкою; 

-  свідоцтво про народження дитини; 

-  акт депутата про те, що  дитина   знаходиться на утриманні одного з батьків 

або опікуна (при потребі); 

-  документ про встановлення опіки (у разі наявності). 
2.10. Довідка – характеристика. Згідно запиту відповідних органів.

2.11.   АКТ      депутата  міської  ради  про  обстеження  житлово - побутових умов проживання.
2.12.  АКТ депутата міської ради про обстеження підсобного господарства.
Виконавчими органами міської 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 м. Новгород - Сіверський 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 міської ради. 

 Керуючий справами  

 виконавчого комітету міської ради                                                    Л.Ткаченко
                                                                                    
Додаток № 2
                                                                                    

до рішення виконавчого
                                                                                    

комітету міської ради   

                                                                                    

від   28 лютого 2017 року № 47   
 Пункт 2.1. – 2.2., 2.9.
«_____»__________2017 року                            

ДОВІДКА №

Дана  Новгород - Сіверською міською радою гр._____________________________________________________р.н._____________________________________________________________________________________________________________________
в тому, що він (вона) зареєстрований в м. Новгород - Сіверський вул._________________________________________________________________
Склад сім’ї : ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Довідка видана для пред'явлення   ____________________________________________________________________
Начальник  відділу                        ____________         _________________
                                                                                            (підпис)                          (прізви(ще, ініціали)  
                 М.П.
Головний спеціаліст                      ____________        _________________
                                                                                             (підпис)                           (прізви(ще, ініціали)
Пункт 2.3
«_____»__________2017 року                            

ДОВІДКА №

Дана  Новгород - Сіверською міською  радою гр._____________________________________________________р.н.__________
в тому, що він (вона) зареєстрований в м. Новгород - Сіверський вул._________________________________________________________________

в своєму  підсобному господарстві має ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Довідка видана для пред'явлення   ____________________________________________________________________
Начальник  відділу              ______________          ___________________
                                                                                (підпис)                                  (прізви(ще, ініціали)   
              М.П.

Головний спеціаліст           ______________          ___________________
                                                                                (підпис)                                   (прізви(ще, ініціали)
Пункт 2.4.                                                                                                          
ДОВІДКА ПРО СКЛАД СІМ'Ї  № 

або зареєстрованому у житловому приміщенні (будинку), осіб

видана уповноваженому власнику (співвласнику, наймачу) житлового приміщення (будинку), членів житлово-будівельного кооперативу

	


адреса: м. Новгород-Сіверський,   вул.                      про те, що до складу сім'ї (зареєстрованих) входять:

	Прізвище, Ім'я, По-батькові
	Родинні стосунки
	Дата народження
	№, серія паспорту або свідоцтва про народження

	
	Уповноважений власник (співвласник, наймач)


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Усього____________ особа

Довідка видана для пред'явлення до органу праці та соціального захисту населення.

Новгород-Сіверська міська рада вул. Губернська, 2, м. Новгород-Сіверський

Начальник відділу
           __________    ____________________
                                                                               (підпис)                       (прізви(ще, ініціали)
М.П. 

Головний спеціаліст                __________    ____________________

                                                           (підпис)                        (прізви(ще, ініціали)
«_____»  __________2017 року 

Пункт 2.5. 
«____»___________ 2017
ДОВІДКА № 

   Дана Новгород – Сіверською міською радою гр.___________________________________, року народження, який(яка) зареєстрований(на) за адресою: вул._____________________ м. Новгород - Сіверський  про те, що на день смерті померлого(померлої) _________________________________________, який(яка) помер (ла)        «____» __________ 2017 року вони проживали разом і вели спільне господарство.
Підстава видачі довідки:  ________________________________________
Довідка видана для пред’явлення _________________________________
Начальник відділу                ___________     _______________________

                                                         (підпис)                               (прізви(ще, ініціали)
М.П. 

Головний спеціаліст             ___________    ________________________

                                                          (підпис)                             (прізви(ще, ініціали)   
Пункт 2.6.

Д О В І Д К А

        Дана  Новгород – Сіверською міською радою   гр. 

____________________________________________________________________,  про те, що він (вона) здійснив(ла) поховання, померлого(померлої)___________ 
_______________________________________________________, який(яка) помер(ла) ________________________, за власні кошти. 
       Підстава: свідоцтво про смерть    ___    ______________ 

       Довідка видана для пред’явлення ___________________________________
Начальник відділу              __________        ____________________

                                                       (підпис)                           (прізви(ще, ініціали)
М.П. 

Головний спеціаліст           __________       _____________________
                                                                      (підпис)                            (прізви(ще, ініціали)
Пункт 2.7.
«___»__________2017    

ДОВІДКА №

       
   Дана  Новгород – Сіверською міською радою
гр.  ______________________________________________________________  

в  тому,  що  гр.  ___________________________________________________, 

_______  року  народження,  який(а)  помер(ла) «___»_______20__  року,  був 

(ла)  зареєстрований  (на)    за адресою: вул._____________________________ 

м. Новгород –Сіверський  та  знятий (а)  з  реєстрації  в зв’язку зі смертю «__»________  _____ року.           

На день його (її) смерті за вказаною адресою були зареєстровані: 

1.  _______________________________________,(родинні  стосунки  з 

померлим),  _______  року  народження.   

            Крім  вказаних осіб,  за  даною  адресою  ніхто  не  зареєстрований. 

  Підстава видачі довідки: _______________________________________

            Довідка видана для пред’явлення в нотаріальну контору
 Начальник відділу               __________     ________________
                                                                        (підпис)                   (прізви(ще, ініціали)  
М.П. 

Головний спеціаліст           __________     _________________
                                                                        (підпис)                   (прізви(ще, ініціали)        
Пункт 2.8.
 «_____»_________2017 року

ДОВІДКА № 

  
 Дана  Новгород – Сіверською міською радою 
гр.  _________________________________________________________________  

в  тому,  що у будинку за адресою: вул.___________________________________ 

м. Новгород –Сіверський зареєстровані:   

1.  __________________________________________________________________
або ніхто не зареєстрований (не проживає).   

              Підстава видачі довідки: _______________________________________

              Довідка видана для пред’явлення в нотаріальну контору.

 Начальник відділу               __________     ________________
                                                                        (підпис)                   (прізви(ще, ініціали)  
М.П. 

Головний спеціаліст           __________     _________________
                                                                        (підпис)                   (прізви(ще, ініціали)        

Пункт   2.11 

АКТ №
обстеження житлово - побутових умов
«___» __________ 201__ року                                         м. Новгород-Сіверський


Мною, депутатом Новгород-Сіверської міської ради,
_________________________________________ , в присутності сусідів-свідків:

1. ____________________________________________ , проживаючої (го)
за адресою: м. Новгород-Сіверський, вул._________________ буд.____ кв.___
2. ____________________________________________ , проживаючої (го)
за адресою: м. Новгород-Сіверський, вул._________________ буд.____ кв.___
Проведено обстеження з участю власника ( квартиронаймача ) ___________________________________________________________________ ,

за адресою: м. Новгород-Сіверський, вул._________________ буд.____ кв.___

власник (квартиронаймач)______________________________________________

Внаслідок обстеження встановлено, що за вищевказаною адресою

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Висновок ______________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Депутат міської ради:                   ___________                   ___________________
                                                                                        (підпис)                                              (прізвище, ініціали) 
Власник 

(квартиронаймач):                         ___________                   ___________________

                                                                                 (підпис)                                              (прізвище, ініціали)                                                        

Сусіди-свідки:                                                   

                                                    ___________                   ___________________
                                                                                 (підпис)                                              (прізвище, ініціали)
             м.п.                                     ___________                   ___________________
                                                                                 (підпис)                                              (прізвище, ініціали)

Пункт 2.12 

АКТ №
обстеження підсобного господарства
«___» __________ 201__ року                                         м. Новгород-Сіверський


Складений мною, депутатом Новгород-Сіверської міської ради,
_________________________________________ , в присутності сусідів-свідків:

1. ____________________________________________ , проживаючої (го)
за адресою: м. Новгород-Сіверський, вул._________________ буд.____ кв.___
2. ____________________________________________ , проживаючої (го)
за адресою: м. Новгород-Сіверський, вул._________________ буд.____ кв.___
в тому, що___________________________________________________________

що мешкає за адресою: 

м. Новгород-Сіверський, вул. ________________________буд.____ кв.___

дійсно в  своєму підсобному господарстві має ____________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Депутат міської ради:                    ___________                   ___________________
                                                                                        (підпис)                                              (прізвище, ініціали) 
Сусіди-свідки:                                                   

                                                    ___________                   ___________________
                                                                                 (підпис)                                              (прізвище, ініціали)
             м.п.                                     ___________                   ___________________
                                                                                        (підпис)                                              (прізвище, ініціали
_1511956192.doc
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