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РЕШЕТИЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

31 березня 2026  року                     м. Решетилівка                                  № 64

Про затвердження Положення про порядок видачі довідок відділами виконавчого комітету Решетилівської міської ради та старостами старостинських округів

Керуючись ст. 40 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, законами України „Про звернення громадян”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про адміністративні послуги”, з метою упорядкування видачі довідок жителям громади, виконавчий комітет Решетилівської міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Положення про порядок видачі довідок відділами виконавчого комітету Решетилівської міської ради та старостами старостинських округів.
2. Вважати таким, що втратило чинність рішення виконавчого комітету Решетилівської міської ради від 31 березня 2023 року № 51 ,,Про затвердження Порядку видачі довідок відділом „Центр надання адміністративних послуг” виконавчого комітету Решетилівської міської ради, старостами та уповноваженими особами старостинських округів”.





Міський голова	Оксана ДЯДЮНОВА









ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення виконавчого комітету
Решетилівської міської ради
[bookmark: _GoBack]31 березня 2026 року № 64

ПОЛОЖЕННЯ
про порядок видачі довідок відділами виконавчого комітету
Решетилівської міської ради та старостами старостинських округів

1. Загальні положення
1. Положення про видачу довідок відділами виконавчого комітету Решетилівської міської ради та старостами старостинських округів (далі - Положення) визначає процедуру видачі довідок громадянам, які зареєстровані або фактично проживають на території Решетилівської міської територіальної громади.
Положення розроблено на підставі Конституції України, Закону України ,,Про місцеве самоврядування в Україні” та інших нормативно-правових актів.
2. Суб’єкти надання послуг:
- відділи виконавчого комітету Решетилівської міської ради;
- старости старостинських округів Решетилівської міської територіальної громади.
3. Довідки видаються для пред’явлення до установ та організацій всіх форм власності в межах наданих повноважень.
4. Надання довідок здійснюється виключно у випадках, передбачених законами України та іншими нормативно-правовими актами, і лише в інтересах та з дотриманням прав людини або за згодою самої особи.
5. Довідки видаються державною мовою. 
6. Видача довідок здійснюється:
[bookmark: __DdeLink__9378_452834124]1) адміністраторами відділу „Центр надання адміністративних послуг” на бланку відділу „Центр надання адміністративних послуг” виконавчого комітету міської ради за підписом начальника (або особи, яка його заміняє) та адміністратора відділу „Центр надання адміністративних послуг” та скріплюється печаткою ,,Для довідок”, яка закріплена за адміністратором Центру надання адміністративних послуг. Довідка для пред’явлення в нотаріальну контору видається на бланку виконавчого комітету міської ради за підписом профільного заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та скріплюється печаткою виконавчого комітету міської ради;
2) старостами старостинських округів на бланку старостинських округів за підписом старости та скріплюються печаткою, яка закріплена за старостою;
3) іншими відділами виконавчого комітету:
- на бланку відділу (в разі його затвердження Інструкцією з діловодства виконавчого комітету Решетилівської міської ради) за підписом начальника відділу (або особи, яка його заміняє) та скріплюється печаткою, яка закріплена за відділом;
- на бланку виконавчого комітету міської ради/бланку міської ради за підписом: міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, профільного заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

2. Порядок видачі довідок
1. Довідки громадянам видаються згідно з цим Положенням, зареєстровані у відповідному журналі та яким присвоєно вихідний номер. На вимогу можуть  засвідчуватися  печаткою.
2. Довідку формує посадова особа виконавчого комітету відповідно до функціональних обов’язків на підставі наданих особою документів.
3. Відповідальність за достовірність інформації, несе особа, яка звернулася за отриманням довідки.
4. Посадова особа виконавчого комітету перевіряє інформацію на відповідність з оригіналами поданих документів, після чого: 
- у разі підтвердження інформації видає довідку встановленого зразка, до якої вносяться дані осіб;
- у разі надання недостовірної/неповної інформації – дає термін на усунення недоліків, в разі усунення недоліків у встановлений строк - надає довідку, в разі не усунення недоліків – відмовляє у видачі довідки.  
5. Видача довідки здійснюється у найкоротший строк, але впродовж не більше п’яти робочих днів, якщо законом не визначено інший граничний строк надання послуги.
6. Видача довідки здійснюється безоплатно.
7. Працівники, які відповідно до своїх службових обов’язків мають доступ до персональних даних громадян, зобов’язані не допускати їх розголошення в будь-який спосіб.
8. Види довідок та перелік документів, на підставі яких вони формуються (додається).

3. Прикінцеві положення
1. У випадках порушення вимог цього Положення до винних працівників  застосовуються заходи дисциплінарного стягнення. 
2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться  у випадках: 
1) внесення змін до діючого законодавства України;
2) внесення змін і доповнень до Видів довідок та переліку документів, на підставі яких вони формуються;
3) в інших випадках передбачених законодавством.





Секретар міської ради							Тетяна МАЛИШ

Додаток 
до Положення

Види довідок та перелік документів, 
на підставі яких вони формуються

	№ п/п
	Вид довідки
	Назва структурного підрозділу/
староста, який формує довідку
	Перелік документів, на підставі яких формується довідка
	Місце подачі
документів
та отримання довідки

	1
	Про кількість зареєстрованих осіб у житловому приміщенні
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”, старости 
	- заява
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
- документ що посвідчує право власність на житловий будинок
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська,15)/
старостинський округ

	2
	Про те, що особа була зареєстрована на території громади за визначеною адресою
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”, старости
	- заява
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
- будинкову книгу (в разі відсутності даних у Реєстрі територіальної громади)
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська,15)/
старостинський округ

	3
	Про зареєстрованих осіб за визначеною адресою
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”, старости
	- заява
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська,15) )/
старостинський округ

	4
	Про місце реєстрації померлого та зареєстрованих осіб за даною адресою
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”, старости
	- заява
- документ від нотаріуса (запит, довідка, оригінал витягу про реєстрацію у Спадковому реєстрі)
- свідоцтво про смерть
- будинкова книга (в разі відсутності даних померлого у Реєстрі територіальної громади)
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська, 15) /
старостинський округ

	5
	Довідка-характеристика 
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”, старости
	- заява/запит/
звернення
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська, 15)/
старостинський округ

	6
	Довідка про перебування на квартирному обліку
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
	- заява
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
(м. Решетилівка
вул. Покровська, 17)

	7
	Довідка про місце поховання
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
	- заява
- свідоцтво про смерть
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
(м. Решетилівка
вул. Покровська, 17)

	8
	Довідка про участь у приватизації
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
	- заява
- довідка з Ощадбанку про використання житлових чеків
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська, 15)

	9
	Довідка про наявність власного житла
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
	-заява
- документ, що посвідчує особу (паспорт)
	Відділ житлово-комунального господарства, транспорту, зв’язку та з питань охорони праці
(м. Решетилівка
вул. Покровська, 17)

	10
	Довідка про адресу
	Відділ архітектури та містобудування
	-заява
-документ, що посвідчує особу (паспорт)
-ідентифікаційний код
-технічний паспорт на будинок
-документ , що посвідчує право власності на нерухоме майно
-документ, що посвідчує право власності на земельну ділянку під будинком
-витяг/виписка з по господарської книги
Якщо довідка стосується спадщини додатково надаються:
- свідоцтво про смерть власника
- довідка (витяг) про відкриття спадкової справи або про коло спадкоємців
	Відділ архітектури та містобудування
(м. Решетилівка
вул. Покровська, 17)

	11 
	Довідка про утримання пасіки
	Відділ земельних ресурсів та охорони навколишнього середовища
	- заява
	Відділ земельних ресурсів та охорони навколишнього середовища
(м. Решетилівка
вул. Покровська, 17)

	12
	Довідка про отримання посвідчення багатодітної сім’ї 
	Відділ сім’ї, соціального захисту та охорони здоров’я 
	Перелік документів згідно постанови Кабінету Міністрів України від 02.03.2010 № 209 ,,Деякі питання виготовлення і видачі посвідчень батьків багатодітної сім’ї та дитини з багатодітної сім’ї
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська, 15)/старостинський округ

	13
	Довідка про отримання (неотримання) допомоги (компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду на непрофесійній основі)
	Відділ сім’ї, соціального захисту та охорони здоров’я 
	[bookmark: __DdeLink__354_798580463]Перелік документів згідно рішення виконавчого комітету від 27.04.2023 № 87 ,,Про затвердження Порядку видачі  довідки про отримання (неотримання) допомоги (компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду на непрофесійній основі)  відділом сім’ї, соціального захисту та охорони здоров’я виконавчого комітету Решетилівської міської ради”
	Відділ „Центр надання адміністративних послуг”
(м. Решетилівка, вул. Покровська, 15)/старостинський округ

	14
	Довідка/виписка з погосподарської книги
	Відділ організаційно-інформаційної роботи, документообігу та управління персоналом,
старости
	- заява;
- документ, що посвідчує особу (паспорт)/ ідентифікаційний код фізичної особи (за пред’явленням);
- у разі якщо документи подаються уповноваженою особою додатково подається копія довіреності (копії документів подаються разом з оригіналами для звірки). 
	Відділ організаційно-інформаційної роботи, документообігу та управління персоналом
(м. Решетилівка, вул. Покровська, 14)/
старостинський округ



image1.jpeg




