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                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                               Рішення виконкому 

                                                                              Павлоградської міської ради                        
                                                                               від  ________2024 № ______
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА

Адміністративної послуги
Реєстрація  місця проживання
Відділ реєстрації та обліку громадян виконавчого комітету Павлоградської міської ради
Ідентифікатор послуги 00034

	1. Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.1
	Місце знаходження суб’єкта надання 

адміністративної послуги
	вул. Соборна, 42А,
м. Павлоград,

 Дніпропетровська обл., 51400

	  1.2
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок: з 800 до 1700
Вівторок: з 800 до 1700
Середа: з 800 до 1700
Четвер: з 800 до 1700
П’ятниця: з 800 до 1600
Перерва щоденно з 1200 до 1248
Вихідний день: субота, неділя


	 1.3
	Контактний телефон, адреса електронної пошти, вебсайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	телефон: +380661071899
e-mail: glotpv@ukr.net
glotpv42a@gmail.com

	
	2.Інформація про центр надання адміністративної послуги (ЦНАП)

	
	Найменування ЦНАП
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	Контактний телефон, адреса електронної пошти 
	*Інформація щодо режиму роботи ЦНАП

	2.1
	Центр надання адміністративних послуг                   м. Павлограда /ЦНАП/
	вул. Шевченка, 128,                           м. Павлоград Дніпропетровська обл., 51400
	+380995515161

pavlcnap20@ukr.net
pavlograd-official.org
	Центр працює: понеділок, вівторок, середа з 800 до 1700,  четвер – з 800 до 2000, п’ятниця з 800 до 1600 без перерви на обід. 
Прийомні години: понеділок, вівторок, середа – з 900 до          1600, четвер – з 1100 до 1900, п’ятниця – з 900 до 1600. Вихідний день: субота, неділя.



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	3.
	Закони України, 
	Закон України «Про адміністративну процедуру», «Про адміністративні послуги», Житловий кодекс України,  Закон  України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закон України  «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні», Закон  України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»,Закон України «про військовий обов’язок і військову службу», Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обмежень»,Закон України «Про іпотеку», Закон України « Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»

	4.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 року № 265  «Деякі питання декларування і реєстрації місця проживання та ведення реєстрів територіальних громад», постанова Кабінету Міністрів України від 30.12.2022 № 1487 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів», постанова Кабінету Міністрів України від 04.08.2023 № 820 «Про затвердження Порядку внесення відомостей про адресу задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування), що знаходиться на тимчасово окупованій Російською Федерацією території України, а також на територіях, на яких ведуться (велися) бойові дії, та внесення змін до порядків, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 7 лютого 2022 р.               № 265»

	5.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява про реєстрацію місця проживання фізичної особи / законного представника  

	8.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1) заява за відповідною формою відповідно до Порядку декларування та реєстрації місця проживання, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 № 265;

2) паспортний документ особи, ідентифікаційний код;

3) документ, що підтверджує 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);

проходження служби у військовій частині, адреса якої зазначається під час реєстрації, - довідка про проходження служби у військовій частині, видана командиром військової частини за встановленою формою;
право на перебування або взяття на облік у спеціалізованій соціальній установі.
5) військово-обліковий документ (для громадян України, які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на військовому обліку);

6) заяву про зняття з реєстрації місця проживання особи за встановленою формою (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 законного представника;

документ, що підтверджує повноваження особи як представника

	     9.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Документи подаються заявником (уповноваженим ним органом або особою) особисто через ЦНАП. 
У разі якщо заяву подано з порушенням встановлених законодавством вимог, суб’єкт надання адміністративної послуги, який розглядає справу, приймає рішення про залишення заяви без руху. Суб’єкт надання адміністративної послуги надсилає ЦНАПу письмове повідомлення про залишення заяви без руху протягом трьох робочих днів з дня отримання заяви з метою подальшого повідомлення заявника. Зі свого боку ЦНАП повідомляє про це заявника шляхом направлення йому смс-повідомлення або у інший спосіб, визначений заявником під час звернення до ЦНАП за послугою.
У повідомленні про залишення заяви без руху зазначаються виявлені недоліки з посиланням на порушені вимоги законодавства, спосіб та строк усунення недоліків, а також способи, порядок та строки оскарження рішення про залишення заяви без руху.

Суб’єкт надання адміністративної послуги встановлює строк, достатній для усунення заявником виявлених недоліків. За клопотанням заявника суб’єкт надання адміністративної послуги може продовжити строк усунення виявлених недоліків.

Необґрунтоване залишення заяви без руху не допускається.

У разі усунення виявлених недоліків у строк, встановлений суб’єктом надання адміністративної послуги, заява вважається поданою в день її первинного подання. При цьому строк розгляду справи продовжується на строк залишення заяви без руху.

Не допускається повторне залишення без руху заяви, в якій усунуто виявлені недоліки, зазначені в повідомленні про залишення заяви без руху.

	10.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга є платною.

	11.
	Строк надання адміністративної послуги
	В день звернення особи або її законного представника, чи в день отримання документів від ЦНАП.
У разі залишення заяви без руху, строк розгляду продовжується на строк залишення заяви без руху.

	 12.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Орган реєстрації відмовляє в реєстрації місця проживання у разі, коли:

1) у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно містяться відомості про обтяження щодо житла, яке особа реєструє як місце проживання, що стосуються заборони реєстрації місця проживання у такому житлі, або перебування житла в іпотеці, довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань (у разі відсутності письмової згоди відповідного іпотекодержателя або довірчого власника на реєстрацію місця проживання);

2) відомості Державного реєстру речових прав на нерухоме майно не відповідають відомостям, зазначеним у поданих особою документах або даних;

3) особа не подала або подала не в повному обсязі необхідні документи або відомості;

4) у поданих особою документах або відомостях містяться недостовірні відомості або подані документи є недійсними або строк дії паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на законних підставах проживають на території України, закінчився;

5) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не уповноважена на подання документів;

6) житлу, в якому особа декларує або реєструє своє місце проживання, не присвоєна адреса у встановленому порядку;

7) за адресою житла, в якому особа декларує або реєструє своє місце проживання, наявний об’єкт нерухомого майна, який не належить до житла;

8) дані реєстру територіальної громади щодо задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) батьків або інших законних представників дитини віком від 14 до 18 років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій дитиною.

Не подання або подання не в повному обсязі документів, які зазначені у повідомленні суб’єкта надання адміністративної послуги про залишення заяви без руху або усунення виявлених недоліків з порушення строку визначеному у відповідному повідомленні. Подання документів, що містять недостовірні відомості.

	13.
	Результати надання адміністративної послуги
	1. Рішення про реєстрацію місця проживання.
2. Письмове повідомлення заявника про відмову в наданні послуги.

Повідомлення про відмову в наданні послуги складається із вступної, мотивувальної, резолютивної та заключної частин.

Результат надання адміністративної послуги містить підпис та/або печатку (у тому числі електронні), якщо інше не передбачено законом, та повне ім’я відповідальної посадової особи суб’єкта надання адміністративної послуги.

У вступній частині зазначаються найменування суб’єкта надання адміністративної послуги, дата прийняття відповідного рішення, його реєстраційний номер та контактні дані суб’єкта надання адміністративної послуги.

Мотивувальна частина складається згідно з вимогами Закону України «Про адміністративну процедуру».

У резолютивній частині зазначається суть прийнятого за результатами розгляду справи рішення. Крім того, можливе викладення додаткових положень, визначених статтею 71 Закону України «Про адміністративну процедуру».

У заключній частині зазначаються строк набрання чинності відповідного рішення, спосіб визначення такого строку та порядок його оскарження. 

	14.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат надання адміністративної послуги надається у строк визначений п. 11 цієї інформаційної картки до ЦНАП з метою подальшого інформування заявника.

Доведення результату адміністративної послуги до відома особи здійснюється шляхом:

- вручення результату адміністративної послуги або надсилання його поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення);

- надсилання на адресу електронної пошти чи передачі з використанням інших засобів телекомунікаційного зв’язку;

- у спосіб зазначений особою в заяві (надсилається на вказану поштову адресу (рекомендованим листом з повідомленням про вручення), у тому числі, за бажанням заявника, кур’єром за додаткову плату, на адресу електронної пошти чи передається з використанням інших засобів телекомунікаційного зв’язку, вручається особисто тощо).

	15.
	Спосіб та строки оскарження
	Оскарження рішення про відмову можливе у  терміни визначені статтею 80 Закону України «Про адміністративну процедуру», а саме:

- протягом тридцяти календарних днів з дня доведення його до відома заявника;

- протягом тридцяти календарних днів з дня, коли заявник дізнався або мав дізнатися про негативний вплив результату адміністративної послуги на право, свободу чи законний інтерес заявника;

- в будь-який час після спливу строку прийняття результату адміністративної послуги, у разі бездіяльності суб’єкту надання адміністративної послуги;

- протягом тридцяти календарних днів з дня, коли заявнику стало відомо про вчинення процедурної дії або прийняття процедурного рішення;

- інші строки оскарження для окремих видів справ згідно з законодавством.
Оскарження рішення про залишення заяви без руху можливе шляхом подання заяви до Павлоградської міської ради  ( адреса:               вул. Соборна, буд.95 , м. Павлоград, 51400 pavl.zvernenya.qromadyan@qmail.com, info@pavlogradmrada.dp.gov.ua, тел. (0563) 20-44-21 ) або позовної заяви до Дніпропетровського окружного адміністративного суду (Адреса: adm.dp.court.gov.ua; Телефони:  (Приймальня голови суду), (097) 261-88-16 (Відділ з організаційного забезпечення суду);
E-mail:  inbox@adm.dp.court.gov.ua ).


Начальник відділу реєстрації та 

обліку громадян                                                                                              Вікторія ГРЕБЕНЮК
