PAGE  
2


КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

  08.01.2020 № 4-р    
Про затвердження інформаційних 

та технологічних карток 

адміністративних послуг,
що надаються  відділом формування 
та ведення реєстру територіальної 
громади міста Кам’янської міської ради
З метою реалізації прав, свобод і законних інтересів фізичних осіб у сфері надання адміністративних послуг, відповідно до законів України 
«Про адміністративні послуги», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», на виконання рішення міської ради від 23.02.2018 №992-22/VII «Про затвердження переліку адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг» (зі змінами)» та рішення виконавчого комітету міської ради від 23.03.2016 №100 «Про визначення органів, уповноважених надавати відомості про склад сім’ї або осіб, зареєстрованих у певному жилому приміщенні» (зі змінами), керуючись ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», 

ВИДАЮ РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

1. Затвердити інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг, що надаються відділом формування та ведення реєстру територіальної 
громади міста Кам’янської міської ради:


1.1. Інформаційну картку адміністративної послуги реєстрації місця проживання (додаток 1).


1.2. Технологічну картку адміністративної послуги реєстрації місця проживання (додаток 2).

1.3. Інформаційну картку адміністративної послуги зняття з реєстрації місця проживання (додаток 3).

1.4. Технологічну картку адміністративної послуги зняття з реєстрації місця проживання (додаток 4).

1.5. Інформаційну картку адміністративної послуги надання довідки 
про реєстрацію місця проживання особи  (додаток 5).

1.6. Технологічну картку адміністративної послуги надання довідки про реєстрацію місця проживання особи (додаток 6).
1.7. Інформаційну картку адміністративної послуги надання довідки 
про склад сім’ї та осіб, зареєстрованих у певному житловому приміщенні, мешканцям приватного сектору міста (додаток 7).

1.8. Технологічну картку адміністративної послуги надання довідки 
про склад сім’ї та осіб, зареєстрованих у певному житловому приміщенні, мешканцям приватного сектору міста (додаток 8).

2. Розпорядження набирає чинності з 15 січня 2020 року.

          3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради Колісніченко С.С. 

Міський голова
          А.Л. БІЛОУСОВ

Додаток 1





до розпорядження міського голови

від 08.01.2020 № 4-р
інформаційна картка адміністративної послуги
реєстрації місця проживання
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган) 

	 Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги 

	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Відділ формування та ведення реєстру територіальної громади міста Кам’янської міської ради (далі – відділ).

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	51931, м.Кам’янське, майдан Петра Калнишевського, буд.2.

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Графік:

- роботи відділу:

вівторок – п’ятниця 08-00–17-00, обідня перерва 12-00–12-45,  
субота 08-00–15-30, обідня перерва 12-00–12-30.

- прийому документів від адміністраторів відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики (далі – адміністратори ЦНАПу):

вівторк – четвер 08-00–16-00, п’ятниця 08-00–15-00, субота 08-00–12-00.

	4.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти 
та вебсайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	RTG@kam.gov.ua.

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України 
	Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання 
в Україні», Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр 
та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу 
чи її спеціальний статус».

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування (зазначаються при наявності)
	Постанова 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».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги 
	Громадяни України, іноземці, особи без громадянства,  які  на законних підставах перебувають в  України.

	8.
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Для реєстрації місця проживання особа або її представник подає:

1) заяву;

2) документ, до якого вносяться відомості про місце проживання. Якщо дитина не досягла 16 років, подається свідоцтво про народження. Реєстрація місця проживання дітей, які є іноземцями чи особами без громадянства, здійснюється за умови внесення даних про дітей до посвідки на постійне або тимчасове проживання їх батьків та копії свідоцтва про народження. Документи, видані компетентними органами іноземних держав, підлягають легалізації 
в установленому порядку, якщо інше не передбачено міжнародними договорами;

3) квитанцію про сплату адміністративного збору;

4) документи, що підтверджують:

право на проживання в житлі, ордер, свідоцтво про право власності, 
договір найму (піднайму, оренди), рішення суду, яке набрало законної сили, про надання особі права на вселення до житлового приміщення, визнання 
за особою права користування житловим приміщенням або права власності 
на нього, права на реєстрацію місця проживання або інші документи. У разі відсутності зазначених документів реєстрація місця проживання особи здійснюється за згодою власника/співвласників житла, наймача та членів його сім’ї (зазначені документи або згода не вимагаються при реєстрації місця проживання неповнолітніх дітей за адресою реєстрації місця проживання батьків/одного з батьків або законного представника/представників);

право на перебування або взяття на облік у спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту особи,  довідка 
про прийняття на обслуговування в спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту особи за формою згідно 
з додатком 9, копія посвідчення про взяття на облік бездомної особи, форма якого затверджується Мінсоцполітики (для осіб, які перебувають на обліку 
у цих установах або закладах);

проходження служби у військовій частині, адреса якої зазначається під час реєстрації, — довідка про проходження служби у військовій частині, видана командиром військової частини за формою згідно з додатком 10 
(для військовослужбовців, крім військовослужбовців строкової служби);

5) військовий квиток або посвідчення про приписку (для громадян, 
які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку);

6) заяву про зняття з реєстрації місця проживання особи (у разі здійснення реєстрації місця проживання  одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання).

У разі подання заяви представником особи, крім зазначених документів, додатково подаються:

- документ, що посвідчує особу представника;

- документ, що підтверджує повноваження особи як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини — батьками (усиновлювачами).

У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами місце проживання дитини, яка не досягла 14 років, реєструється разом з одним 
із батьків за письмовою згодою другого з батьків у присутності особи, 
яка приймає заяву, або на підставі засвідченої в установленому порядку письмової згоди другого з батьків (крім випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним рішенням суду або рішенням органу опіки 
та піклування).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Документи, необхідні для надання адміністративної послуги, подаються особисто, законним представником або представником за дорученням 
до   центру надання адміністративних послуг Кам’янської міської ради (далі – ЦНАП) відповідно до реєстрації місця проживання за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, просп.Перемоги, буд.63.  

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги.


	Адміністративна послуга реєстрації місця проживання платна:
- у разі звернення особи протягом встановленого цим Законом строку в розмірі 0,0085 розміру мінімальної заробітної плати;

- у разі звернення особи з порушенням встановленого цим Законом строку 
в розмірі 0,0255 розміру мінімальної заробітної плати.

У разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір стягується лише за одну адміністративну послугу.

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання здійснюється в день подання особою документів. 

	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Особа не подала необхідних документів або інформації.

У поданих документах містяться недостовірні відомості або подані  документи є недійсними.

Звернулася особа, яка не досягла 14 років.

	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання особи.

	14.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто, законним представником, або представником 
за дорученням – у приміщенні ЦНАПу відповідно до місця проживання 
за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп. Василя Стуса, буд.10/12, 
просп. Перемоги, буд.63. 


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради













С.С.Колісніченко

Додаток 2
до розпорядження міського голови 
від 08.01.2020 № 4-р
ТЕХНОЛОГІЧНА картка адміністративної послуги
реєстрації місця проживання 
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради  
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган)

	№

п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна

посадова особа
	Структурні підрозділи, відповідальні 
за етапи
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів                             (дії, рішення)

	1.
	Прийом документів, що подаються особою  
для   реєстрації місця проживання
	Адміністратор  відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг 
та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі – адміністратор ЦНАПу) 


	Департамент муніципальних 

послуг 
та регуляторної 

політики Кам’янської міської ради 
(далі – департамент)  
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради 
(далі – відділ)  

	2.
	Перевірка належності документа, 
до якого вносяться відомості про реєстрацію місця  проживання особи,  його дійсність, правильність заповнення заяви, наявність документів, необхідних 
для  реєстрації місця проживання 
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	3.
	Прийняття рішення про реєстрацію або  відмову 
у реєстрації місця проживання особи 
	Посадова особа  відділу 
	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	4.
	Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання у документ, до якого вносяться відомості про місце проживання.

Оформлення  довідки про реєстрацію місця проживання, особам які мають паспорт громадянина України у формі картки 
та малолітнім дітям. 

Вилучення раніше виданої довідки про зняття 
із реєстрацію місця проживання для подальшого знищення 
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	5.
	Внесення відомостей  про реєстрацію місця проживання особи до реєстру територіальної громади,  адресної картки та картки реєстрації особи 
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	6.
	Повернення  адміністратору  ЦНАПу документа, до якого вносяться відомості про реєстрацію місця проживання, довідки про реєстрацію місця проживання, особам, які мають паспорт громадянина України у формі картки та малолітнім дітям.
	Посадова особа  Кам’янської міської ради  


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	7.
	Видача  документа, до якого вносяться відомості про реєстрацію місця проживання, довідки про реєстрацію місця проживання, особам, які мають паспорт громадянина України у формі картки 
та малолітнім дітям.
	Адміністратор  ЦНАПу  
	Департамент 

	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	8.
	Оскарження у встановленому порядку


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради













 С.С.Колісніченко

Додаток 3









до розпорядження міського голови









від 08.01.2020 № 4-р
інформаційна картка адміністративної послуги
зняття з реєстрації місця проживання 
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради 
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган)  

	  Інформація про суб’єкт  надання адміністративної послуги

	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради (далі – відділ).

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	51931, м.Кам’янське, майдан Петра Калнишевського, буд.2.

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Графік:

- роботи відділу:

вівторок – п’ятниця 08-00–17-00, обідня перерва 12-00–12-45,  
субота  08-00–15-30, обідня перерва 12-00–12-30.

- прийому документів від адміністраторів відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики (далі – адміністратори ЦНАПу):

вівторк – четвер 08-00–16-00, п’ятниця 08-00–15-00, субота 08-00–12-00.

	4.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти та вебсайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	RTG@kam.gov.ua.

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України 
	Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання 
в Україні», Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр 
та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу 
чи її спеціальний статус». 

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування (зазначаються при наявності)
	Постанова 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».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги 
	Громадяни України, іноземці, особи без громадянства,  які  на законних підставах перебувають в  Україні.

	8.
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, 
а також вимоги до них
	Зняття з реєстрації місця проживання особи здійснюється на підставі: 

1) заяви особи або її представника;

2) рішення суду, яке набрало законної сили, про позбавлення права власності 
на житлове приміщення або права користування житловим приміщенням, 
про виселення, про зняття з реєстрації місця проживання особи, про визнання особи безвісно відсутньою або оголошення її померлою;

3) свідоцтва про смерть;

4) повідомлення територіального органу або підрозділу ДМС із зазначенням відповідних реквізитів паспорта померлої особи або документа про смерть, виданого компетентним органом іноземної держави, легалізованого в установленому порядку;

5) інших документів, які свідчать про припинення:

підстав для перебування на території України іноземців та осіб без громадянства (інформація територіального органу ДМС або територіального підрозділу ДМС,

	
	
	на території обслуговування якого зареєстровано місце проживання особи, про закінчення строку дії посвідки на тимчасове проживання або копія рішення про скасування посвідки на тимчасове проживання чи скасування дозволу на імміграцію та посвідки на постійне проживання в Україні);

6) підстав для проживання бездомної особи у спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту (письмове повідомлення соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту);

7) підстав на право користування житловим приміщенням (закінчення строку дії договору оренди, найму, піднайму житлового приміщення, строку навчання 
в навчальному закладі (у разі реєстрації місця проживання в гуртожитку навчального закладу на час навчання), відчуження житла та інших визначених законодавством документів).

Зняття з реєстрації місця проживання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського

піклування, осіб, стосовно яких встановлено опіку та піклування, здійснюється 
за погодженням з органами опіки та піклування. 

Разом із заявою особа подає:

- документ, до якого вносяться відомості про зняття з реєстрації місця проживання. Якщо дитина не досягла 16 років, подається свідоцтво про народження;

- квитанцію про сплату адміністративного збору;

- військовий квиток або посвідчення про приписку (для громадян, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку).

У разі подання заяви представником особи, крім зазначених документів, додатково подаються:

- документ, що посвідчує особу представника;

- документ, що підтверджує повноваження особи як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини  батьками (усиновлювачами).

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Документи, необхідні для надання адміністративної послуги, подаються особисто, законним представником або представником за дорученням до центру надання адміністративних послуг відповідно до реєстрації місця проживання (далі – ЦНАП) 
за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, просп.Перемоги, буд.63. 

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги.


	Адміністративна послуга зняття з реєстрації місця проживання платна:

- у разі звернення особи протягом встановленого цим Законом строку в розмірі 
0,0085 розміру мінімальної заробітної плати;

- у разі звернення особи з порушенням встановленого цим Законом строку в розмірі 0,0255 розміру мінімальної заробітної плати.

У разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір стягується лише за одну адміністративну послугу.

	11.
	Строк надання адміністративної послуги


	Зняття з реєстрації місця проживання здійснюється в день подання особою документів. 

	12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Особа не подала необхідних документів або інформації.

У поданих документах містяться недостовірні відомості або подані  документи 
є недійсними.

Звернулася особа, яка не досягла 14 років.

	13.
	Результат надання адміністративної послуги
	Зняття з реєстрація місця проживання особи.



	14.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто, законним представником або представником за дорученням у приміщенні ЦНАПу відповідно до місця реєстрації  проживання за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, 
просп.Перемоги, буд.63.


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради







                             С.С.Колісніченко
Додаток 4









до розпорядження міського голови









від 08.01.2020 № 4-р
ТЕХНОЛОГІЧНА картка адміністративної послуги
зняття з реєстрації місця проживання
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради 

(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган) 
	№

п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна

посадова особа
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів                             (дії, рішення)

	1.
	Прийом документів, що подаються особою для зняття з реєстрації місця проживання
	Адміністратор  відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради 
(далі – адміністратор ЦНАПу)   
	Департамент муніципальних

послуг та регуляторної

політики Кам’янської міської ради 
(далі – департамент)
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради  
(далі – відділ)

	2.
	Перевірка належності документа, 
до якого вносяться відомості про  зняття 
з реєстрації місця проживання особи,  його дійсність, правильність заповнення заяви, наявність документів, необхідних для зняття з реєстрації місця проживання
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	3.
	Прийняття рішення про зняття 
з реєстрації або  відмову у знятті 
з реєстрації місця проживання особи 
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	4.
	Внесення відомостей про зняття 
з реєстрації місця проживання у документ, до якого вносяться відомості про місце проживання.

Оформлення  довідки про зняття 
з реєстрацію місця проживання, особам які мають паспорт громадянина України 
у формі картки та малолітнім дітям. Вилучення раніше виданої довідки 
про реєстрацію місця проживання 
для подальшого знищення 
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	5.
	Внесення відомостей  про зняття 
з реєстрації місця проживання особи 
до реєстру територіальної громади, адресної картки та картки реєстрації особи  
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	6.
	Повернення  адміністратору  ЦНАПу документа, до якого вносяться відомості про зняття з реєстрації місця проживання, довідки про зняття з реєстрації місця проживання, особам, які мають паспорт громадянина України у формі картки 
та малолітнім дітям.
	Посадова особа  відділу 


	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	7.
	Видача  документа, до якого вносяться відомості про зняття з реєстрації місця проживання, довідки про зняття 
з реєстрації місця проживання особам, 
які мають паспорт громадянина України 
у формі картки, та малолітнім дітям.
	Адміністратор  ЦНАПу   
	Департамент 

	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	8.
	Оскарження у встановленому порядку



Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради







 





 С.С.Колісніченко
Додаток 5









до розпорядження міського голови









від 08.01.2020 № 4-р
інформаційна картка адміністративної послуги
надання довідки про реєстрацію місця проживання особи 
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади міста Кам’янської міської ради 
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган)        
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради (далі – відділ).

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	51931, м.Кам’янське, майдан Петра Калнишевського, буд.2.

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Графік:

- роботи відділу:

вівторок – п’ятниця 08-00–17-00, обідня перерва 12-00–12-45,  
субота  08-00–15-30, обідня перерва 12-00–12-30.

- прийому документів від адміністраторів відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики (далі – адміністратори ЦНАПу):

вівторк – четвер 08-00–16-00, п’ятниця 08-00–15-00, субота 08-00–12-00.

	4.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти 
та вебсайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	RTG@kam.gov.ua.

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України 
	Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання 
в Україні», Закон України «Про Єдиний державний демографічний реєстр 
та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу 
чи її спеціальний статус».

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування (зазначаються при наявності)
	Постанова 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», Постанова Кабінету Міністрів України від 26.10.2016 №745 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2015 р. №302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, знищення паспорта громадянина України».

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги 
	Громадяни України, іноземці, особи без громадянства,  які  на законних підставах перебувають в  Україні

	8.
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги 
до них
	Для отримання довідки про реєстрацію місця проживання особа подає:

1) у разі заміни, втрати або крадіжки паспорта:

- заяву;

- оригінал та копію паспорта (за наявності);

- оригінал та копію будь-якого документа, що посвідчує особу заявника.

2) у разі отримання паспорта по досягненню 14 річного віку:

- оригінал  та копію свідоцтва про народження;

- оригінал  та копію паспорта одного з батьків, з яким зареєстровано місце проживання  дитини. Якщо місце проживання дитини не зареєстроване – копії паспортів обох батьків.

3) у разі отримання паспорта в вигляді картки:

- заяву;

- оригінал  та копію паспорта у вигляді картки;

- довідку про реєстрацію місця проживання.

У разі подання заяви представником особи, крім зазначених документів, додатково подаються:

- оригінал  та копія документа, що посвідчує особу представника;

- оригінал  та копія документа, що підтверджує повноваження особи 
як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини — батьками (усиновлювачами).
Якщо місце проживання особи зареєстроване в кооперативному будинку, гуртожитку, об’єднанні співвласників багатоквартирного будинку 
або приватному секторі обов’язкова наявність будинкової книги.

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Документи, необхідні для надання адміністративної послуги, подаються особисто, законним представником або представником за дорученням до центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) відповідно до реєстрації місця проживання за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, просп.Перемоги, буд.63. 

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги.
	Адміністративна послуга надається на безоплатній основі.

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	Надання довідки про реєстрацію місця проживання особи здійснюється в день подання особою документів. 

	12.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка про реєстрацію місця проживання особи.

	13.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто або законним представником – у приміщенні ЦНАПу  відповідно 
до реєстрації  місця проживання за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, просп.Перемоги, буд.63.


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради













С.С.Колісніченко
Додаток 6









до розпорядження міського голови









від 08.01.2020 № 4-р
ТЕХНОЛОГІЧНА картка адміністративної послуги
надання довідки про реєстрацію місця проживання особи 
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади міста Кам’янської міської ради 
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган)   
	№

п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна

посадова особа
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів                             (дії, рішення)

	1.
	Прийом документів, що подаються особою для отримання довідки 
про реєстрацію місця проживання  (далі – довідка)
	Адміністратор  відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг 
та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі адміністратор ЦНАПу)  
	Департамент муніципальних 

послуг та регуляторної 

політики Кам’янської міської ради  
(далі – департамент) 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 
формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради 
(далі – відділ) 

	2.
	Підготовка  та оформлення довідки
	Посадова особа  відділу 

	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	3.
	Повернення  адміністратору  ЦНАПу довідки 
	Посадова особа  відділу 
	Відділ 
	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом 

	4.
	Видача  довідки 
	Адміністратор  ЦНАПу
	Департамент 

	У день подання заявником необхідних документів 
або в день  отримання документів  відділом   

	5.
	Оскарження у встановленому порядку



Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради













С.С.Колісніченко

Додаток 7









до розпорядження міського голови









від 08.01.2020 № 4-р
інформаційна картка адміністративної послуги
надання довідки про склад сім’ї або осіб, зареєстрованих у певному житловому приміщенні, мешканцям приватного сектору міста
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради 
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган)   
	                Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради (далі – відділ).

	2.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	51931, м.Кам’янське, майдан Петра Калнишевського, буд.2.

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Графік:

- роботи відділу:

вівторок – п’ятниця 08-00–17-00, обідня перерва 12-00–12-45,  
субота  08-00–15-30, обідня перерва 12-00–12-30.

- прийому документів від адміністраторів відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики (далі – адміністратори ЦНАПу):

вівторк – четвер 08-00–16-00, п’ятниця 08-00–15-00, субота 08-00–12-00.

	4.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти 
та вебсайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	RTG@kam.gov.ua.

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.
	Закони України 
	Цивільний кодекс України, закони 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 сім’ям з дітьми», «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам»  Закон України 
«Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, 
що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус».

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування (зазначаються при наявності)
	Рішення виконавчого комітету Кам’янської міської ради від 18.12.2019 №449 «Про внесення змін до рішення виконавчого комітету міської ради від 23.03.2016 №100 зі змінами».


	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги 
	Громадяни України, іноземці, особи без громадянства,  які  на законних підставах перебувають в  Україні.

	8.
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги 
до них
	Для отримання довідки  про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб особа подає: 

- заяву про видачу довідки; 

- документ на право власності на житло; 

-  свідоцтво про народження для осіб, що не досягли 14-річного віку;

- документ, до якого вносяться відомості про  реєстрацію місця проживання усіх зареєстрованих осіб у житловому приміщенні/будинку; 

- довідку про реєстрацію місця проживання особи (для документів у формі картки зразка 2015 року);

- будинкову книгу; 

- свідоцтво про шлюб або про розірвання шлюбу (за необхідності). 

У разі необхідності до заяви можуть додаватися інші документи. 

	9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Документи, необхідні для надання адміністративної послуги, подаються особисто, законним представником або представником за дорученням до центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) відповідно до реєстрації місця проживання за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, просп.Перемоги, буд.63.

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга надається на безоплатній основі.

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	Надання довідки про реєстрацію місця проживання особи здійснюється протягом   3-х робочих днів.

	12.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка про склад  сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб для мешканців приватного сектора міста. 

	13.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто або законним представником – у приміщенні ЦНАПу  відповідно 
до реєстрації місця проживання за адресами: м.Кам’янське, вул.Затишна, буд.3, просп.Василя Стуса, буд.10/12, просп.Перемоги, буд.63.   


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради













С.С.Колісніченко

Додаток 8








до розпорядження міського голови









від 08.01.2020 № 4-р
ТЕХНОЛОГІЧНА картка адміністративної послуги
Надання довідки про склад сім’ї або осіб, зареєстрованих у певному житловому приміщенні, мешканцям приватного сектору міста  
(назва адміністративної послуги)
відділ формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради
(суб’єкт надання адміністративної послуги/адміністративний орган)     

	№

п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна

посадова особа
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
(дію, рішення)
	Строки виконання етапів                             (дії, рішення)

	1.
	Прийом документів, 
що подаються особою 
для отримання довідки про склад сім’ї або осіб, зареєстрованих 
у певному житловому приміщенні, мешканцям приватного сектору міста  
(далі – довідка)
	Адміністратор  відділу муніципальних послуг департаменту муніципальних послуг та регуляторної політики Кам’янської міської ради (далі – адміністратор ЦНАПу)
	Департамент муніципальних                  

послуг та регуляторної 

політики Кам’янської міської ради (далі – департамент)
	У день подання заявником необхідних документів або в день  отримання документів  відділом формування та ведення реєстру територіальної громади  міста Кам’янської міської ради  
(далі – відділ)

	2.
	Підготовка  та оформлення довідки 
	Посадова особа відділу 
	Відділ 
	Протягом 3 робочих днів 

	3.
	Повернення адміністратору  ЦНАПу довідки 
	Посадова особа відділу 
	Відділ 
	Протягом 3 робочих днів

	4.
	Видача довідки 
	Адміністратор  ЦНАПу   
	Департамент 

	Згідно з графіком роботи ЦНАПу

	5.
	Оскарження у встановленому порядку


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради
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