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МІСЦЕВЕ САМОВРЯДУВАННЯ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ПОКРОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

    Р І Ш Е Н Н Я
« 27 »  червня  2018р.
                                                                      №  278                         
Про затвердження Порядку видачі
довідок про склад сім’ї або  
зареєстрованих у житловому 
приміщенні/будинку осіб 
_____________________________________
             Керуючись законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»,  «Про державну соціальну допомогу особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю», «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю», «Про державну допомогу сім'ям з дітьми»,  «Про адміністративні послуги», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», «Про нотаріат»,  постановою 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», Наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 22.07.2003 № 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», Наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 03.12.2015 № 1171 «Про внесення зміни до форми Декларації про доходи та майновий стан осіб, які звернулися за призначенням усіх видів соціальної допомоги» та на виконання розпорядження міського голови Покровської міської ради Дніпропетровської області від 01.06.2018 №171-Р  «Про організацію видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб», з метою вирішення питань соціального захисту населення, питань щодо оформлення, приватизації, відчуження, спадкування об’єктів нерухомості й  створення зручних умов для громадян, фізичних осіб-підприємців, представників підприємств, бюджетних установ, організацій щодо отримання довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб, виконавчий комітет Покровської міської ради
В И Р І Ш И В:
1. Затвердити:
1.1. Порядок видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб (додається).
1.2. Форму заяви про надання довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб для пред’явлення  (додається).
1.3. Форму довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому   приміщенні/будинку осіб (додається).
2. Зобов’язати реєстраційний відділ (Нестреляй О.М.) щовівторка надавати до ПМКП «ЖИТЛКОМСЕРВІС» відомості про рух населення міста.
3. Для інформаційного забезпечення даними з метою призначення населенню субсидій на житлово-комунальні послуги та інших видів соціальної допомоги, дозволити Управлінню праці та соціального захисту населення виконкому Покровської міської ради (Ігнатюк Т.М.) підключення до електронної бази даних Реєстру територіальної громади й  використання її у межах повноважень визначених чинним законодавством.
        4. Житлово-експлуатаційним організаціям, іншим підприємствам, установам та організаціям, що забезпечували або забезпечують ведення картотек з питань реєстрації фізичних осіб, у термін до 20.07.2018 передати картотеки та інші архівні документи до реєстраційного відділу виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області.
         5. Припинити  повноваження житлово-експлуатаційних організацій, інших підприємств, установ та організацій щодо видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому   приміщенні/будинку осіб з моменту передачі картотек з питань реєстрації фізичних осіб та інших архівних документів до реєстраційного відділу виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області.        
        6. Головному редактору міської газети «Козацька вежа» (Попова В.О.),   прес-службі міського голови (Сізова О.А.) забезпечити офіційне оприлюднення інформації про прийняте рішення. 
        7. Координацію роботи щодо виконання цього рішення покласти на  реєстраційний відділ (Нестреляй О.М.), контроль -  на заступника міського голови Чистякова О.Г., керуючого справами виконавчого комітету Відяєву Г.М. відповідно до функціональних обов’язків.
Міський голова







О.М.Шаповал
Нестреляй О.М., 44282             
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому
міської ради
27.06.2018 № 278
ПОРЯДОК
видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих
у житловому приміщенні/будинку осіб
1. Загальні положення
1.1. Порядок видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих                      у житловому приміщенні/будинку осіб (далі – Порядок) визначає процедуру видачі реєстраційним відділом виконавчого комітету Покровської міської ради  (далі – Відділ) довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб. 
Порядок розроблено на підставі Конституції України, Цивільного кодексу України, 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», інших законодавчих актів України.
1.2. Довідка про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб (далі – Довідка) видається для 
використання Управлінням праці та соціального захисту населення виконкому Покровської міської ради з метою призначення усіх видів соціальних допомог; відділом обліку та розподілу житла виконкому Покровської міської ради – для приватизації житла; Службою у справах дітей  виконкому Покровської міської  ради – для захисту прав дітей; Покровським міським центром соціальних служб для сім’ї дітей та молоді; установами, організаціями, які надають населенню комунальні послуги; нотаріусами та іншими установами, підприємствами, організаціями усіх форм власності згідно з повноваженнями, визначеними чинним законодавством.
1.3. Довідка видається згідно із затвердженою формою, що містить інформацію обмеженого доступу з електронної бази даних Реєстру територіальної громади (далі - Реєстр),  необхідну для виконання  функцій та завдань, визначених чинним законодавством, покладених на уповноважені органи.
          1.4. Уповноваженим виконавчим органом з  видачі Довідок є                                  реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради,  адміністратором (володільцем) електронної бази даних Реєстру територіальної громади (далі – Адміністратор) є виконавчий комітет Покровської міської ради.
1.5. Довідка містить архівні та/або актуальні на дату і час її надання відомості про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб.
До архівних відомостей Довідки, за необхідності та у разі їх наявності, вносяться дані щодо: дати реєстрації та дати зняття з реєстрації кожної особи у приміщенні/будинку та прізвище, ім’я, по батькові відповідальної особи чи назви уповноваженого органу, що внесли ці відомості до картотеки.
Актуальність інформації в Довідці визначається згідно з наявними   даними – за останньою датою  реєстрації чи датою зняття з реєстрації осіб, внесених до електронної бази даних Реєстру територіальної громади чи паперових картотек реєстрації осіб. 
1.6. Формування Довідки здійснюється з використанням даних  електронної бази даних Реєстру територіальної громади та паперових картотек реєстрації осіб.
1.7. Довідка, сформована реєстраційним відділом виконавчого комітету Покровської міської ради, підписується відповідно до функціональних повноважень посадовими особами реєстраційного відділу або іншими уповноваженими особами, визначеними розпорядженням міського голови, та скріплюється печаткою.
Користувач електронної бази даних Реєстру територіальної громади – уповноважена особа, якій надається право обмеженого доступу до Реєстру територіальної громади,  картотеки через ідентифікаційні логіни та паролі доступу з метою використання інформації виключно для виконання покладених на неї функцій та завдань, визначених чинним законодавством України (далі – Користувач).
Довідка, сформована та роздрукована Користувачами за допомогою інформації з Реєстру територіальної громади, підписується уповноваженими особами, визначеними наказом відповідного органу, підпис яких скріплюється печаткою. 
Довідка у паперовій  формі, видана реєстраційним відділом виконавчого комітету Покровської міської ради або роздрукована Користувачами  з Реєстру територіальної громади , має однакову юридичну силу. 
Доступ Користувачів до Реєстру територіальної громади надається (припиняється) на підставі договору, укладеного з Адміністратором.
Користувач вживає заходів щодо забезпечення зберігання, запобігання несанкціонованому доступу та поширенню інформації з Реєстру територіальної громади, отриманої згідно з Порядком, відповідно до законодавства.
Забороняється надавати іншим особам за їх зверненням інформацію                    з Реєстру територіальної громади , отриману згідно з Порядком, крім випадків, передбачених законом.
Користувачі  зобов’язані негайно, але не пізніше трьох робочих днів, письмово повідомляти Адміністратора про необхідність скасування ідентифікаторів доступу до Реєстру територіальної громади працівників користувача, які припинили працювати з ним.  
Користувач зобов’язаний при виконанні своїх службових обов’язків користуватись інформацією, що знаходиться в електронній базі даних Реєстру територіальної громади. У випадку відсутності інформації в електронній базі даних Реєстру територіальної громади та необхідності її внесення чи внесення актуальних змін, Користувач рекомендує суб’єктам звернень з цього питання самостійно надати необхідні документи та звернутися до реєстраційного відділу, а також одночасно формує та направляє відповідний запит до реєстраційного відділу  для отримання наявної інформації, у тому числі за даними переданих йому паперових картотек.  
1.8. Користувачу забороняється вимагати від суб’єктів звернень Довідку, якщо відповідні дані містяться в Реєстрі територіальної громади.
1.9. Отримання Довідки  здійснюється через Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради (далі – ЦНАП), структурні підрозділи виконкому Покровської міської ради або інші державні чи комунальні установи, які уклали договори про співпрацю щодо надання адміністративних послуг з виконавчим комітетом Покровської міської ради,  та шляхом замовлення адміністративних послуг за допомогою електронних сервісів.
1.10. Службовим та посадовим особам ЦНАП, структурних підрозділів виконавчого комітету Покровської міської ради, інших підприємств, установ та організацій державної чи комунальної форм власності, що уклали договори про співпрацю щодо надання адміністративних послуг з виконавчим комітетом Покровської міської ради , які відповідно до своїх професійних чи службових або трудових обов'язків мають доступ до персональних даних осіб, що звертаються за отриманням відповідної адміністративної послуги, заборонено розголошення в будь-який спосіб цих персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними професійних чи службових або трудових обов'язків, крім випадків, передбачених законом.
Поширення відомостей про склад сім’ї або зареєстрованих осіб та інших персональних даних без згоди суб’єкта здійснюється виключно у випадках, передбачених законами України, і лише (якщо це необхідно) в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини або за згодою суб’єкта персональних даних. 
Документом, який свідчить про реєстрацію особи, є паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи,                  якій надано тимчасовий захист, довідка про звернення за захистом в Україні, довідка про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, інші документи                         про реєстрацію місця проживання/перебування особи, видані органами Державної міграційної служби України.
1.11. Графік прийому осіб, які звертаються за отриманням Довідки, встановлюється  з урахуванням режиму роботи ЦНАП, структурних підрозділів виконавчого комітету Покровської міської ради, інших підприємств, установ та організацій державної чи комунальної форм власності, що уклали договори про співпрацю щодо надання адміністративних послуг з виконавчим комітетом Покровської міської ради.
2. Розгляд заяв фізичних осіб про видачу Довідки
2.1. Власник (співвласник), наймач або зареєстрована у житловому приміщенні/будинку особа за отриманням Довідки звертається до ЦНАП, структурних підрозділів виконавчого комітету Покровської міської ради, інших підприємств, установ та організацій державної чи комунальної форм власності, що уклали договори про співпрацю щодо надання адміністративних послуг з виконавчим комітетом Покровської міської ради,  у тому числі із замовленням адміністративних послуг за допомогою електронних сервісів шляхом двофакторної системи аутентифікації з використанням логінів, паролів і авторизацією через BankID або електронного цифрового підпису (ЕЦП).
2.2. Для отримання Довідки особа подає до ЦНАП:
-  заяву встановленої форми;
- копію документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України, у тому числі військовослужбовців; копію документа, що посвідчує особу іноземця, особу без громадянства, отримання статусу біженця чи притулку в Україні (за наявності);
- копію свідоцтва про народження дитини або свідоцтва про належність до громадянства України, якщо вона не досягла 14-річного віку (за необхідності);
- копії паспортів усіх зареєстрованих осіб (за наявності).
У разі відсутності інформації в електронній базі даних Реєстру територіальної громади  щодо місця проживання фізичних осіб для її актуалізації та внесення до Реєстру  на дату звернення  особа також подає до реєстраційного відділу: 
- копію документа про право власності (користування) на житло;
- копію свідоцтва про шлюб або про розірвання шлюбу (в разі відсутності відповідних записів в документі, що посвідчує особу або у разі зміни прізвища зареєстрованої особи); 
- належним чином засвідчений (зокрема нотаріально) переклад документа, що посвідчує особу (у разі відсутніх у ньому даних українською мовою);
- копії документів про реєстрацію місця проживання/перебування особи, видані органами Державної міграційної служби України;
- будинкову книгу (у разі відсутності інформації про зареєстрованих мешканців у картотеці реєстраційного відділу виконкому Покровської міської ради) – для мешканців приватного сектора;
- інші документи, передбачені нормативно-правовими актами України               (у разі відсутності інформації в картотеці реєстраційного відділу виконкому Покровської міської ради).
Документи надаються до реєстраційного відділу виконкому Покровської міської ради одноразово при першому зверненні, для внесення інформації до електронної бази даних Реєстру територіальної громади  з видачею Довідки, протягом встановленого терміну, або за необхідності внесення змін до  Реєстру.
У разі відсутності інформації в електронній базі даних Реєстру територіальної громади  чи за необхідності її актуалізації,  інформація надається мовою оригіналу за даними паперових носіїв (картотеки реєстраційного відділу виконкому Покровської міської ради) з відповідною приміткою й датою внесення відповідних даних до картотеки. 
2.3. У разі подання заяви законним представником особи додатково подаються:
- копія документа, що посвідчує особу законного представника (за наявності);
- копія документа, що підтверджує повноваження особи як законного представника, крім випадків, коли законними представниками є батьки (усиновителі) - за наявності.
2.4. Особа при зверненні за отриманням Довідки обов’язково надає для перевірки оригінали документів, зазначених у пунктах 2.2 і 2.3 Порядку.
2.5. Відповідальність за достовірність даних, зазначених у заяві,                        та документів, доданих до неї, несе особа-заявник, яка звертається                                за отриманням Довідки.
2.6. Підставою для відмови у видачі Довідки є: 
- недотримання вимог пунктів 2.2 – 2.4 Порядку;
- якщо за Довідкою звернулася неналежна особа;
- надання недостовірних документів або відомостей;
- інші підстави, які не відповідають нормам чинного законодавства                  та нормативно-правовим актам.
2.7. Видача Довідки здійснюється протягом 2 (двох) робочих днів (без урахування строку доставки документів та заяв від інших підприємств, установ і організацій державної чи комунальної форм власності, які уклали  договори про співпрацю щодо надання адміністративних послуг з виконавчим комітетом Покровської міської ради).
З моменту внесення відповідних актуальних даних до Реєстру територіальної громади видача Довідки здійснюється на час звернення, але не пізніше наступного робочого дня з дати прийняття заяви.
2.8. Надання адміністративних послуг щодо видачі Довідки здійснюється на безоплатній основі.
2.9. Строк зберігання заяв про надання Довідки та за необхідності відповідних копій документів у паперовому вигляді, які подаються для видачі Довідки, становить три роки. 
2.10. Дані фізичних осіб, які проживають/перебувають або зареєстровані              у житлових приміщеннях/будинках на території міста Покров,                  обліковуються як на паперових носіях, так і вносяться до електронної бази даних Реєстру територіальної громади.
2.11. Особа має право обрати зручний спосіб отримання результату розгляду заяви про надання Довідки (особисто, через законного представника                           чи засобами електронного або поштового зв’язку – рекомендованим листом із повідомленням про вручення) шляхом відображення його в  заяві.
2.12. Подання заяв та копій документів, передбачених пунктами 2.2 і 2.3 Порядку, може здійснюватися як особисто/через законного представника, так і за допомогою електронних засобів зв’язку.
3. Розгляд запитів третіх осіб
3.1. Доступ до персональних даних третіх осіб визначається умовами згоди суб’єкта персональних даних, наданої розпоряднику персональних даних (виконавчому комітету Покровської міської ради) на обробку цих даних, або відповідно до вимог закону. Порядок доступу третіх осіб до персональних даних, які перебувають у володінні розпорядника публічної інформації, визначається Законом України «Про доступ до публічної інформації».
3.2. Надання реєстраційним відділом  виконавчого комітету Покровської міської ради Довідки та інших персональних даних третім особам здійснюється виключно у випадках, передбачених законами України, і лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини або за згодою самої особи.
4. Прикінцеві положення
4.1. Припинення дії Порядку здійснюється за рішенням виконавчого комітету Покровської  міської ради або у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.
4.2. 3міни і доповнення до Порядку вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.
 Нестреляй О.М. (05667)44282
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому
міської ради
27.06.2018 № 278
Форма
	___________________________________                                                  
(назва уповноваженого органу)
__________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові заявника)
___________________________________                                                  (адреса, телефон, електронна адреса/пошта)
___________________________________                                                                                                                                    (дані документа, що посвідчують особу)
ЗАЯВА
про надання довідки про склад сім’ї 
або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб для пред’явлення
(назва організації, установи тощо)
Я,____________________________________________________________________,
(прізвище, ім’я, по батькові)
прошу  видати мені довідку про склад сім’ї.
Підтверджую, що я зареєстрований/власник житлового приміщення/будинку за адресою:
                                                   (необхідне підкреслити) 
______________________________________________________________________
Разом зі мною зареєстровані:
№
п/п
Прізвище, ім’я та по батькові членів сім’ї
Родинні
стосунки
Дата
народження
Дата реєстрації у
цьому приміщенні
Цим надається згода на обробку персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних».
Я,  _______________________________________________________________________, несу відповідальність за достовірність наданої інформації.
           Результат розгляду заяви бажаю отримати _____________________________________,
                       (особисто, через уповноваженого представника, поштою або на електронну адресу)
Також надається згода на отримання інформації від виконавчих органів Покровської міської ради на вищезазначену електронну адресу та на передачу підприємствам, установам, організаціям, у межах наданих їм повноважень, відомостей щодо зареєстрованих осіб та їх кількості.
 ___________________.   
(зазначити ТАК чи  НІ)
«___»_____________201__ року                                                     ________________                         
                                                                                                                                                  (підпис заявника)


ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому
міської ради
27.06.2018 № 278
Форма
	Заповнюється працівником уповноваженого органу
ДОВІДКА
ПРО СКЛАД СІМ’Ї АБО  ЗАРЕЄСТРОВАНИХ У ЖИТЛОВОМУ ПРИМІЩЕННІ/БУДИНКУ ОСІБ
Видана уповноваженому власнику (співвласнику, наймачу ) житлового приміщення (будинку),члену житлово-будівельного кооперативу на підставі заяви та відповідно до даних, зазначених: в електронній базі даних Реєстру територіальної громади, картці реєстрації особи, адресній картці або будинковій книзі
не
(необхідне підкреслити)
(прізвище, ім'я, по батькові)
адреса:   м.Покров, вулиця ______________, буд. ____, кв. _____ 
про те, що за даною адресою зареєстровані:
Прізвище, ім’я, по батькові
Родинні відносини
Дата народження
№, серія паспорта або свідоцтва про народження
Інформація щодо інших зареєстрованих осіб в відділі реєстрації відсутня.
Усього:_________________осіб. 
Довідка видана для пред’явлення до управління соціального захисту населення/нотаріусу/за вимогою.
Виконавчий комітет Покровської міської ради
(назва підприємства / організації, виконавчого органу)
Дніпропетровська обл., м. Покров, вул. Центральна, 48
(адреса підприємства / організації, виконавчого органу)
назва посади уповноваженої особи органу реєстрації)
(підпис)
(прізвище, ініціали)
М.П.
"___" ____________ 201_ р.
Виконавець: (посада)                                         ______________                          _______________________
                                                                                                                      (підпис)                                                      (прізвище, ініціали)



