Додаток 1 
до рішення виконавчого комітету Кутської селищної ради 
                                                                               26 січня 2022 року № 13
 

ПОЛОЖЕННЯ
про порядок видачі довідок у Кутській селищній раді

та її виконавчих органах

 

1. Загальні положення
1.1. Положення про порядок видачі довідок на у Кутській селищній раді та її виконавчих органах (далі – Положення) 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», постанови Кабінету Міністрів України від 23.09.2020 № 859 «Деякі питання призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду на непрофесійній основі», Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», з метою надання документів та видачі відповідних довідок.

2. Формування та суб’єкти видачі довідок

2.1. Формування та видача довідок здійснюється: 

виконавчими органами селищної ради зі статусом юридичної особи – відділом «Центр надання адміністративних послуг» («Центр Дії») Кутської селищної ради, Службою у справах дітей Кутської селищної ради; виконавчими органами селищної ради  - відділом земельних відносин та захисту довкілля селищної ради, відділом економічного розвитку, підприємництва, регуляторної діяльності  та міжнародного співробітництва;  структурним підрозділом апарату селищної ради - відділом організаційної роботи,  документообігу та контролю; секретарем селищної ради; керуючим справами виконавчого комітету Кутської селищної ради; старостами старостинських округів Кутської селищної територіальної громади.

2.2. Довідки видаються державною мовою на підставі пред’явлених документів у разі відсутності суперечностей в них. Забороняється вимагати від громадян документи, які не передбачені чинним законодавством та цим Положенням.
2.3. Довідки видаються за підписом:

2.3.1. При підготовленні довідок секретарем селищної ради, керуючим справами виконавчого комітету селищної ради, відділом земельних відносин та захисту довкілля селищної ради, іншим виконавчим органом селищної ради без статусу юридичної особи, відділом організаційної роботи, документообігу та контролю апарату Кутської селищної ради:
- перший підпис - селищного голови або заступника селищного голови;  
- другий підпис - секретаря селищної ради, керуючого справами виконавчого комітету селищної ради, начальника відповідного виконавчого органу селищної ради, начальника відділу організаційної роботи, документообігу та контролю апарату Кутської селищної ради або особами, яка виконує їх обов’язки. 

2.3.2. При підготовленні та видачі довідок старостами старостинського округу жителям населених пунктів, на територію яких (якого) поширюються їх повноваження:  
- за підписом старости старостинського округу або особи, яка виконує його обов’язки.  

2.3.3. При підготовленні та видачі довідок виконавчими органами зі статусом юридичної особи  (відділом «Центр надання адміністративних послуг» («Центр Дії») Кутської селищної ради, Службою у справах дітей Кутської селищної ради):
- за підписом керівника виконавчого органу.

2.4. Довідки видаються на фірмовому бланку Кутської селищної ради або з проставлянням кутового штампу виконавчого органу, що видає довідку  (відповідний кутовий штамп розміщується в лівому верхньому куті).


2.5. Довідки, що видаються за підписом селищного голови, заступника селищного голови, скріплюються гербовою печаткою селищної ради. Довідки, що видаються за підписом керівника виконавчого органу, скріплюються печаткою виконавчого органу.
Довідки, що видаються за підписом старости, скріплюються печатками старостинського округу.
Внизу довідки проставляється відмітка про виконавця (ім’я ПРІЗВИЩЕ) та контактний номер телефону.  

2.6. Довідки реєструються в журналі видачі довідок. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі, інформація про особу, котрій видано довідку та відомості (підпис) про отримання довідки.

Журнал видачі довідок повинен бути прошнурований та пронумерований.

2.7. Довідки видаються на вимогу громадянина особисто при пред’явленні паспорта громадянина та оригіналів документів. 
У разі звернення законного/уповноваженого представника особи, посадова особа/працівник, що здійснює підготовлення довідки, перевіряє обсяг повноважень цього представника за документом, що підтверджує його повноваження діяти від імені іншої особи, крім випадків, коли звертаються законні представники малолітньої/неповнолітньої дитини – батьки (усиновлювачі) або один з них. 

2.8. Посадові особи/ працівники селищної ради, що підготовлюють та видають довідки,  не несуть відповідальність за достовірність інформації, зазначеної в поданих заявником документах. 

Посадові особи/ працівники селищної ради, які мають доступ до персональних даних осіб, що звертаються за отриманням відповідної адміністративної послуги, зобов'язані не допускати розголошення в будь-який спосіб цих персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними службових або трудових обов'язків.

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

2.10. Прийом громадян з усними та письмовими зверненнями для оформлення та видачі довідок проводиться відповідно до затвердженого графіку роботи.
3. Види довідок, суб’єкти їх видачі та перелік документів,

необхідних для отримання довідки 
3.1. Види довідок, що видаються на території Кутської селищної територіальної громади, суб’єкти їх видачі та перелік документів, необхідних для отримання довідки, визначаються в Додатку 2 до цього Положення.
3.2. Посадовими особами селищної ради в межах повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативно-правових актів та у спосіб, визначений чинним законодавством України, за запитом та\або вимогою органів державної влади, судових, правоохоронних та інших органів, підприємств, установ, організацій, суб’єктів професійної діяльності видаються також і інші довідки, що не  визначені в переліку до цього Положення. 
4. Порядок видачі довідок

4.1. Довідки видаються відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» та інших нормативно-правових актів за встановленими формами в порядку, визначеному цим Положенням.
4.2. Для отримання довідки заявник або уповноважена особа (далі –заявник) звертається до суб’єкта її видачі залежно від типу документа:

- відділу «Центр надання адміністративних послуг» («Центр Дії») Кутської селищної ради;

- Служби у справах дітей Кутської селищної ради; 
- відділу земельних відносин та захисту довкілля селищної ради;

- відділу організаційної роботи,  документообігу та контролю; 
- секретаря селищної ради; 
- керуючого справами виконавчого комітету Кутської селищної ради;
- старост старостинських округів Кутської селищної територіальної громади,
  та   подає перелік документів (Додаток 2 до цього Положення).
4.2. Довідки із земельних питань видаються через відділ «Центр надання адміністративних послуг» («Центр Дії») Кутської селищної ради (далі – ЦНАП) (додаток 1 до Положення) або через відділ земельних відносин та захисту довкілля селищної ради.

Якщо документи для отримання такої довідки подаються заявником до ЦНАПу, відповідна заява реєструється у ЦНАПі, а адміністратор ЦНАПу передає заяву та документи згідно з переліком до відділу земельних відносин та захисту довкілля селищної ради. Посадова особа відділу земельних відносин та захисту довкілля селищної ради опрацьовує і формує довідку, зазначає виконавця та передає її до ЦНАПу. Сформована довідка, із зазначенням виконавця,  підписується посадовою особою відповідно до підпункту 2.3.3 пункту 2.3 цього Положення. 

Якщо документи для отримання такої довідки подаються заявником до відділу земельних відносин та захисту довкілля селищної ради,
відповідна заява реєструється у відділі організаційної роботи, документообігу та контролю апарату селищної ради, а посадова особа  відділу земельних відносин та захисту довкілля селищної ради здійснює опрацювання документів та видачу довідки. Сформована довідка, із зазначенням виконавця, підписується посадовими особами відповідно до підпункту 2.3.1 пункту 2.3 цього Положення. 


Заявник у визначений термін отримує результат адміністративної послуги - довідку. Довідки із земельних питань видаються у термін – до 5-ти робочих днів.
4.3. Довідки, за запитами з інших питань, визначених  пунктом 3.2. цього Положення,  реєструються відділом організаційної роботи, документообігу та контролю апарату селищної ради та формуються суб’єктами відповідно до резолюцій селищного голови або його заступника. Такі довідки підписуються селищним головою або заступником селищного голови відповідно до пункту 2.3.1 Положення.
5. Прикінцеві положення

5.1. Зміни і доповнення до цього Положення та його додатків вносяться за рішенням виконавчого комітету Кутської селищної ради.

Керуючий справами
виконавчого комітету (секретар)

Кутської селищної ради 




        Ярослав БРИНСЬКИЙ
