

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ ПОКРОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ПРОЄКТ РІШЕННЯ
____________________                      м.Покров                                        № ___________
Про затвердження Порядку складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян на території Покровської міської територіальної громади

З метою врегулювання питань щодо встановлення фактичного місця проживання мешканців Покровської міської територіальної громади, відповідно до Закону України “Про звернення громадян”, керуючись статтями 38, 52 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет Покровської міської ради
ВИРІШИВ:

1. Затвердити Порядок складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян на території Покровської міської територіальної громади, що додається.

2. Координацію роботи щодо виконання цього рішення покласти на Покровське міське комунальне підприємство «ЖИТЛКОМСЕРВІС» (Валентина МІНЕНКО), контроль на заступника міського голови Віталія СОЛЯНКО.
Міський голова                                                                     Олександр ШАПОВАЛ
   ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                     Рішення виконавчого комітету
                                                                                     Покровської міської ради








    ___.___.2024  №___________
Порядок складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян на території Покровської міської територіальної громади
1.Загальні положення
1.1. Порядок складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян на території Покровської міської територіальної громади (далі – Порядок) регулює процедуру складання актів та видачі довідок Покровське міське комунальне підприємство «ЖИТЛКОМСЕРВІС» (ПМКП «ЖКС») (далі – Суб’єкт складання актів та видачі довідок) громадянам (далі – Суб’єкт звернення), які на законних підставах перебувають на території України та проживають або зареєстровані на території Покровської міської територіальної громади.
Довідки надаються в разі фактичного проживання без реєстрації чи непроживання при реєстрації особи, або декількох осіб за даною адресою.
1.2. Акти щодо підтвердження фактичного місця проживання без реєстрації/факту непроживання при реєстрації за даною адресою складаються комісією, створеною наказом ПМКП «ЖКС»: 
- мешканцям сектору приватної забудови; 
- мешканцям сектору багатоквартирної забудови.
Акти реєструються в журналі реєстрації актів. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі та інформація про особу, котрій видано акт.
1.3. Довідки складаються та видаються посадовою особою ПМКП «ЖКС»:
- мешканцям сектору приватної забудови; 
- мешканцям сектору багатоквартирної забудови.
1.4.Довідки реєструються в журналі видачі довідок. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі та інформація про особу, котрій видано довідку.
1.5 Акти про перевірку паспортного обліку складаються та видаються  комісією, створеною наказом  ПМКП «ЖКС» на запит служби у справах дітей виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області.
Акти реєструються в журналі реєстрації актів. До журналу заноситься реєстраційний номер, дата видачі та інформація про особу, котрій видано акт.
1.6. У разі неможливості встановлення факту стосовно якого Суб’єкт звернення просить надати довідку, цей факт може бути встановлений у судовому порядку.
1.7. Суб’єкт складання актів та видачі довідок, які мають доступ до персональних даних осіб, що звертаються за отриманням відповідної послуги, зобов'язані не допускати розголошення в будь-який спосіб персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними відповідних обов'язків.
Поширення персональних даних здійснюється виключно у випадках, передбачених законами України, і лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини або за згодою самої особи.
1.8. Графік прийому осіб, які звертаються щодо складання акту або  отриманням довідки, встановлюється з врахуванням режиму роботи Суб’єкту складання актів та видачі довідок.
1.9. Акти та довідки складаються за формами що є додатками до Порядку.
2. Порядок видачі актів та довідок
2.1. Підставою для складання актів та видачі довідок є особисте письмове звернення громадянина чи уповноваженої ним особи до Суб’єкту складання актів та видачі довідок.
У разі подання документів законним представником/уповноваженою особою додатково подаються: 
-документ, що посвідчує особу законного представника/уповноваженої особи;
-документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи.
Документом, який посвідчує особу 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. У разі звернення законного/уповноваженого представника особи Суб’єкт складання актів та видачі довідок  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.
2.2. Для отримання громадянами актів та довідок необхідно пред’явити наступний пакет документів в оригіналі, або нотаріально завірених копій (у разі надходження письмового звернення поштою):
2.2.1. Довідка про фактичне місце проживання особи без реєстрації:
          (Додаток 1)
- паспорт особи, що звернулась за довідкою (документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи);
- будинкова книга (для сектору приватної забудови за наявності);
- правовстановлюючі документи на квартиру або житловий будинок;
- акт про підтвердження факту проживання особи без реєстрації.
2.2.2. Довідка про не проживання особи за місцем  реєстрації:
           (Додаток 1)
- паспорт особи, що звернулась за довідкою (документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи) ;
- будинкова книга (для сектору приватної забудови);
- правовстановлюючі документи на квартиру або житловий будинок;
- акт про підтвердження факту не проживання особи за місцем  реєстрації
2.2.3. Довідка про те, що особа проживала та вела спільне господарство з померлим на час його смерті: (Додаток 1)
- паспорт особи, що звернулась за довідкою (документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи);
- документ що підтверджує родинні стосунки з померлим (свідоцтво про народження, свідоцтво про шлюб тощо);
- будинкова книга (для сектору приватної забудови);
- свідоцтво про смерть;
- акт про підтвердження факту проживання особи без реєстрації за даною адресою. 
2.2.4. Довідка для надання за місцем роботи чи навчання:
          (Додаток 1)
- паспорт особи, що звернулась за довідкою (документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи);
- будинкова книга (для сектору приватної забудови);
- акт про підтвердження факту проживання без реєстрації/факту             непроживання при реєстрації за даною адресою.
2.2.5. Акт підтвердження фактичного місця проживання без реєстрації (Додаток 2)/факту непроживання при реєстрації особи/осіб за даною адресою: (Додаток 3)
- паспорт особи, що звернулась (документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника/уповноваженої особи) ;
- правовстановлюючі документи на житловий будинок;квартиру;
- документи, що підтверджують факти, зазначені у заяві (довідка з місця роботи, навчання, лікування, інші документи).
2.3. Для підтвердження факту проживання особи без реєстрації необхідна присутність господаря  (власника) домоволодіння з власним паспортом та оригіналами документів, що підтверджують право власності на будинок.
2.4. Складання актів здійснюється за місцем розташування Суб’єкту складання актів виключно у присутності не менше двох свідків, що засвідчують факт проживання без реєстрації/факт непроживання при реєстрації особи/осіб за даною адресою. 
При складанні акту є обов’язковим пред’явлення паспортів свідками для встановлення їх особи та факту реєстрації за відповідною адресою.
2.5. Підставою для складання актів про перевірку паспортного обліку (Додаток 4) є звернення служби у справах дітей виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області до Суб’єкту складання актів та видачі довідок.
2.6. Складання актів та видача довідок здійснюється у терміни, визначені чинним законодавством України.
2.7. Строк дії актів і довідок - один місяць з дати їх видачі.
3. Відповідальність та підстави для відмови у видачі актів та довідок
3.1. Суб’єкти складання актів та видачі довідок несуть відповідальність за своєчасність надання і повноту довідок у відповідності до пред’явлених                документів, при умові дотримання суб’єктом звернення вимог цього Порядку.
3.2. Суб’єкт звернення, а також інші особи, визначені цим Порядком, несуть відповідальність за подання неповної чи недостовірної інформації.
3.3 При встановленні фактів відсутності необхідних документів, визначеними цім Порядком (для кожного виду довідок та акту окремо), невідповідності пред’явлених документів:
- у разі усного звернення Суб’єкти складання актів та видачі довідок повідомляють про це Суб’єкту звернення та пропонують  виправити виявлені недоліки;
-  у разі письмового звернення громадянину, який є Суб’єктом звернення, направляється письмова відмова у видачі довідки у строки, визначені чинним законодавством України.
3.4. Після надання необхідних документів та виправлення недоліків, суб’єкту звернення надається довідка у порядку, визначеному цим Порядком.
4. Оскарження дій (бездіяльності) посадових осіб під час видачі довідок
4.1 Громадянин, який є Суб’єктом звернення, має право оскаржити дії (бездіяльність) посадових осіб, на яких покладено функції складання актів та видачі довідок в порядку, визначеному Законом України «Про звернення громадян».
4.2. Громадянин, який є суб’єктом звернення, має право оскаржити дії (бездіяльність) суб’єктів складання актів та видачі довідок у судовому порядку.
Директор ПМКП «ЖКС»
                                             Валентина МІНЕНКО
Додаток 1 до Порядку складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян 
М.Покров                                                                            «____» __________20___р
                                                                 Дійсна до            « ___» __________ 20___р
Довідка №___
Видана гр. ___________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________ в тому, що він (вона) дійсно проживає/проживав у ______________________ по вул.(провул.)____________________________буд № __________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Довідка складена згідно акту та видана за місцем вимоги.
______________________________ _________________ ____________________
                        (посада особи, що видала довідку)                                           (підпис)                                                     (ПІБ)
Директор ПМКП «ЖКС»
                                                         Валентина МІНЕНКО
Додаток 2 до Порядку складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян 
АКТ
про підтвердження фактичного місця проживання особи без реєстрації
м. Покров                                                                        “ __ ”___________20____р.
                                                 дійсний до                     «___» __________20____р
Комісія у складі :
1. _____________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
2. ______________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
У присутності власника будинку (квартири) за адресою вул./провул. _____________________________буд.___кв.___ 
гр-на(ки) ________________________________________________________________,
ПІБ (повністю)
та свідків:
1. ___________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у ________________________ по вул./провул. _______________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
2. ___________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _______________________________ по вул./провул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
  склали цей акт 
про те, що громадянин(ка)_________________________________________________________
ПІБ (повністю)
______ року народження, який(а) зареєстрований(на) в _____________________ по вул. ____________________________б.____кв.___ зі слів власника будинку (квартири) та свідків за цією адресою проживав(ла) / проживає без реєстрації з “___" ____________ ______ р. по
(необхідне підкреслити)
 “___" ____________ ______ р./ по теперішній час та брав(ла) участь у веденні спільного господарства.
Інформацію, викладену в акті зі слів власника будинку (квартири), свідків та на підставі наданих документів, засвідчуємо:
Члени комісії:                                         _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
                                                                 _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
Власник будинку (квартири):               _______________         _______________
                                                                                                                   (підпис)                                            (ПІБ)
Свідки:                                                    _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
                                                                 _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)

Директор ПМКП «ЖКС»
                                             Валентина МІНЕНКО
Додаток 3 до Порядку складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян 
АКТ
про не проживання особи без реєстрації
м. Покров                                                                        “ __ ”___________20____р.
                                                      дійсний до               «__»____________20____р  
Комісія у складі :
1._____________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
2.______________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
У присутності власника будинку (квартири) за адресою вул./провул. _____________________________буд.___кв.___ 
гр-на(ки) ________________________________________________________________,
ПІБ (повністю)
та свідків:
1.___________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у ________________________ по вул./провул. _______________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
2.___________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
  склали цей акт 
про те, що громадянин(ка)_________________________________________________________
ПІБ (повністю)
______ року народження, який(а) зареєстрований(на) в _____________________ по вул. ____________________________б.____кв.___ зі слів власника будинку (квартири) та свідків за цією адресою не проживає з “___”_____________________ ___________ р., а проживає в ___________________________ по вул./провул. __________________________, у зв’язку з _______________________________________________________________________________.
                                                      (навчання, робота, родині відносини тощо)
Інформацію, викладену в акті зі слів власника будинку (квартири), свідків та на підставі наданих документів, засвідчуємо:
Члени комісії:                                         _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
                                                                 _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
Власник будинку (квартири):               _______________         _______________
                                                                                                                   (підпис)                                            (ПІБ)
Свідки:                                                    _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
                                                                 _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)


Директор ПМКП «ЖКС»
                                                            Валентина МІНЕНКО
Додаток 4 до Порядку складання актів та видачі довідок щодо проживання громадян 
АКТ
про перевірку паспортного обліку по вулиці
____________________________
м. Покров                                                                        “ __ ”___________20____р.
Комісія у складі :
1. _____________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
2.______________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
У присутності власника будинку (квартири) за адресою вул./провул. _____________________________буд.___кв.___ 
гр-на(ки) ________________________________________________________________,
ПІБ (повністю)
та свідків:
1.___________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у ________________________ по вул./провул. _______________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
2.___________________________________________________________________, 
ПІБ (повністю)
що проживає у _________________________ по вул.______________________ буд.___ кв.___
паспорт: серія ______________ № __________________ від ____________________________
  склали цей акт 
про те, що в будинку (квартирі) по вул. ____________________________б.____кв.___ зареєстровані:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________На момент перевірки  встановлено:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Інформацію, викладену в акті зі слів власника будинку (квартири), свідків та на підставі наданих документів, засвідчуємо:
Члени комісії:                                         _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
                                                                 _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
Власник будинку (квартири):               _______________         _______________
                                                                                                                   (підпис)                                            (ПІБ)
Свідки:                                                    _______________         _______________
                                                                                      (підпис)                                            (ПІБ)
                                                                 _______________         _______________
                                                                  (підпис)                                            (ПІБ)

Директор ПМКП «ЖКС»
                                             Валентина МІНЕНКО





















