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                                              ЗРАЗОК
ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ  РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я
	20.04.2016
	   м.Кривий Ріг                               
	     № 126


┌                                                       ┐
	Про затвердження Регламенту

роботи відділу реєстрації місця

проживання громадян виконкому

Тернівської районної у місті ради





З метою забезпечення надання адміністративних послуг у сфері реєстрації місця проживання фізичних осіб, покращення оформлення субсидій населенню та інших заходів з соціального захисту, взаємодії з суб’єктами-надавачами житлово-комунальних послуг, керуючись законами України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування в Україні» від 10.12.2015 №888-VIII, «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування», постановою 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» та відповідно до рішення виконкому Криворізької міської ради від 31.03.2016 №381 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті ради та їх виконавчих органів», виконком районної у місті ради

В И Р І Ш И В:

1. Затвердити Регламент роботи відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради (додається).

2. Відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради (Кіясь В.О.) оприлюднити дане рішення на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради в мережі Інтернет у визначений чинним законодавством термін.

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконкому районної у місті ради Окунєву М.І.

Голова районної у місті ради





В.Солод

              





 ЗАТВЕРДЖЕНО








Рішення виконкому 

районної у місті ради 

20.04.2016 №126

РЕГЛАМЕНТ

роботи відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому 

Тернівської районної у місті ради

Загальні положення

1. Регламент роботи відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради  (далі – Регламент) визначає механізм здійснення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб в Тернівському районі міста Кривого Рогу Дніпропетровської області, а також встановлює перелік та форми необхідних для цього документів.
Дія цього Регламенту поширюється на громадян України,  а також на іноземців та осіб без громадянства,  які перебувають в Україні  на законних підставах,  відповідно до їх прав та свобод, передбачених Конституцією України, законами чи міжнародними  договорами України. 

2. У даному Регламенті терміни вживаються  в такому значенні:
місце проживання - житло, розташоване на території Тернівського району міста Кривого Рогу Дніпропетровської області, в якому особа проживає, а також спеціалізовані соціальні установи, заклади соціального обслуговування та соціального захисту, військові частини;

місце перебування – житлове приміщення на території Тернівського району міста Кривого Рогу Дніпропетровської області, де фізична особа проживає строком менше шести місяців на рік, а також внутрішньо переміщені фізичні особи, які взяті на відповідний облік; 

документи,  до яких вносяться відомості про місце проживання – 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;  

документи, до яких вносяться відомості про місце перебування – довідка про звернення за захистом в Україні, довідка про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи;

реєстрація – внесення інформації до реєстру територіальної громади Тернівського району міста Кривого Рогу Дніпропетровської області, документів, до яких вносяться відомості про місце проживання або перебування фізичної особи, із зазначенням адреси житла або місця перебування із подальшим внесенням відповідної інформації до Єдиного державного демографічного реєстру;

зняття з реєстрації – внесення інформації про зняття з реєстрації до реєстру територіальної громади, документів, до яких вносяться відомості про місце проживання або перебування фізичної особи, із зазначенням адреси житла, місця перебування із подальшим внесенням відповідної інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.

особа – фізична або юридична особа; 

довідка про реєстрацію місця проживання особи – документ, який видається відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради дітям до 16 років та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки (форма довідки затверджена постановою 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»);

довідка про реєстрацію місця перебування особи – документ, який видається відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради дітям до 16 років та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки (форма довідки затверджена постановою 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»);

довідка про зняття з реєстрації місця проживання – документ, який видається відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради дітям до 16 років та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки (форма довідки затверджена постановою 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»);

довідка  про  реєстрацію  місця  проживання – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за її вимогою та підтверджує реєстрацію  місця  проживання або місця перебування особи; 

довідка про склад сім’ї – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за її вимогою та підтверджує реєстрацію місця проживання або місця перебування особи у житловому приміщенні (будинку) осіб, які зареєстровані разом з нею;

довідка про сумісне проживання на день смерті – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за вимогою зацікавленої особи та підтверджує реєстрацію  місця  проживання зацікавленої особи та померлої особи; 

довідка про реєстрацію місця проживання непрацездатної особи – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за її вимогою та підтверджує реєстрацію місця проживання або місця перебування особи для призначення надбавки до пенсії на непрацездатного члена сім’ї;

довідка про втрату засобів до існування – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за її вимогою та підтверджує реєстрацію місця проживання або місця перебування особи для призначення пенсії по втраті годувальника, якщо на день смерті годувальника дружина (чоловік) не досягли пенсійного віку; 

(Відповідно до ст.256 ЦПК України факт перебування фізичної особи на утриманні встановлюється в судовому порядку)
довідка про догляд за дитиною померлого годувальника – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за її вимогою та засвідчує, що дружина (чоловік), а у разі їх відсутності один із батьків або брат чи сестра, дідусь чи бабуся померлого годувальника незалежно від віку і працездатності зареєстровані за даної адресою та зайняті доглядом за дитиною (дітьми) померлого годувальника до досягнення нею (ними) 8 років; 

талон зняття з реєстрації місця проживання – документ, який видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради особі за її вимогою у зв’язку з виїздом за кордон на постійне місце проживання; 

довідка про реєстрацію місця проживання померлої особи – документ, який  видається  відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради відповідно до свідоцтва про смерть громадянина, який був зареєстрований на день смерті за відповідною адресою для отримання свідоцтва про право на спадщину.

реєстр територіальної громади – база даних, призначена для зберігання, обробки, використання інформації, що створюється, ведеться та адмініструється відділом  реєстрації місця проживання громадян виконкому районної у місті ради для обліку фізичних осіб, які проживають на території Тернівського району міста Кривого Рогу Дніпропетровської області.

3. Реєстрація/зняття з реєстрації місця проживання/перебування здійснюється відділом реєстрації місця проживання громадян виконкому Тернівської районної у місті ради (далі – Відділ) на території Тернівського району міста Кривого Рогу.
4. Громадянин України, а також іноземець чи особа без громадянства, які постійно або тимчасово проживають в Україні, зобов’язані протягом 30 календарних днів після зняття з реєстрації місця проживання та прибуття до нового місця проживання в Тернівському районі міста Кривого Рогу зареєструвати своє місце проживання.
Реєстрація місця проживання/перебування або зняття з реєстрації місця проживання особи здійснюється в день подання особою або її представником документів. Реєстрація місця проживання за заявою особи може бути здійснена одночасно із зняттям з попереднього місця проживання.
5. Батьки або інші законні представники зобов’язані зареєструвати місце проживання новонародженої дитини протягом трьох місяців з дня державної реєстрації її народження.
6. У разі коли особа не може самостійно звернутися до відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому районної у місті ради, реєстрація може бути здійснена за зверненням її законного представника або представника на підставі довіреності, посвідченої в установленому законом порядку (далі — представник).
7. Реєстрація місця проживання здійснюється тільки за однією адресою. У разі коли особа проживає у двох і більше місцях, вона здійснює реєстрацію місця проживання за однією з цих адрес за власним вибором. За адресою зареєстрованого місця проживання з особою ведеться офіційне листування та вручення офіційної кореспонденції.
8. Документи для здійснення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи, отримання відповідних довідок подаються головному спеціалісту  з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради з урахуванням вимог Законів України «Про адміністративні послуги», «Про запобігання корупції» 

Особа може доручити в установленому законодавством порядку подати заяву про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання відповідній посадовій особі виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителю багатоквартирного будинку за місцем її проживання.
За бажанням батьків чи одного з них документи для реєстрації місця проживання новонародженої дитини можуть бути подані через Тернівський відділ реєстрації актів цивільного стану Криворізького міського управління юстиції під час проведення державної реєстрації народження дитини.

Реєстрація місця проживання новонародженої дитини може здійснюватися також через управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради на підставі даних, що зазначив законний представник, з яким постійно проживає дитина, у заяві про призначення допомоги при народженні дитини.
Подання заяви про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання бездомних та інших осіб, які не мають постійного місця проживання, покладається на відповідну спеціалізовану соціальну установу, заклад соціального обслуговування та соціального захисту, де проживають зазначені особи.
9. Відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання вносяться до паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист (далі — документи, до яких вносяться відомості про місце проживання), а відомості про реєстрацію місця перебування — до довідки про звернення за захистом в Україні (документ, до якого вносяться відомості про місце перебування) шляхом проставлення в них відповідного штампа реєстрації місця проживання/перебування особи.
Відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання вносяться до паспорта громадянина України:
- у вигляді книжечки (зразка 1993 року) – шляхом проставлення в ньому штампа реєстрації місця проживання особи за формою згідно з  додатком 1 або штампа зняття з реєстрації місця проживання особи за формою згідно з додатком 2 постанови Кабінету міністрів України «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру (далі – Правила);;
- у формі картки (зразка 2015 року) – шляхом внесення інформації до безконтактного електронного носія, який імплантовано у такий паспорт, у разі наявності робочих станцій та підключення органу реєстрації до Єдиного державного демографічного реєстру (далі — Реєстр). У разі не підключення Відділу  до Реєстру особі видається довідка про реєстрацію або зняття з реєстрації місця проживання, а внесення інформації до безконтактного електронного носія здійснюється територіальним підрозділом ДМС на підставі такої довідки.
10. У разі внесення під час реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування помилкових відомостей про особу орган реєстрації зобов’язаний на підставі поданих особою або її представником достовірних відомостей у день звернення внести необхідні зміни до документів, до яких вносяться відомості про місце проживання/перебування, реєстру відповідної територіальної громади та надіслати інформацію до Реєстру відповідно до Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру (далі — Порядок).
11. Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради  відмовляє в реєстрації/знятті з реєстрації місця проживання, якщо:

- 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.
Рішення про відмову в реєстрації/знятті з реєстрації місця проживання приймається в день звернення особи або її представника шляхом зазначення у заяві про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання підстав відмови. Зазначена заява повертається особі або її представнику.
12. Особи, які не проживають за зареєстрованим місцем проживання більше одного місяця і які мають невиконані майнові зобов’язання, накладені в адміністративному порядку чи за судовим рішенням, або призиваються на строкову військову службу і не мають відстрочки, або беруть участь у судовому процесі в будь-якій якості, зобов’язані письмово повідомити Відділ про своє місце перебування.
13. Надання Відділом та ДМС відомостей про місце проживання особи та інших 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.

14. Строк зберігання заяв про реєстрацію місця проживання/перебування та зняття з реєстрації місця проживання осіб та за необхідності відповідних копій документів, які подаються для здійснення реєстрації місця проживання/перебування або зняття з реєстрації місця проживання в паперовому вигляді, становить три роки.
15. До створення реєстру територіальної громади картотеки з питань реєстрації осіб, які передані Відділу, ДМС, житлово-експлуатаційними організаціями та іншими підприємствами, установами та організаціями, що забезпечували ведення картотек з питань реєстрації фізичних осіб, підтримуються в актуальному стані за карткою реєстрації особи та адресною карткою особи.

16. У разі прийняття рішення про зміну нумерації будинків, перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів тощо), населених пунктів, адміністративно-територіальних одиниць, зміни в адміністративно-територіальному устрої на підставі відповідних актів вносяться зміни до реєстру територіальної громади із збереженням попередніх даних та із подальшим внесенням цієї інформації до Реєстру.
За бажанням особи ці відомості безоплатно вносяться до документів, в яких зазначаються відомості про місце проживання/перебування.
17. У разі підключення Відділу до Реєстру внесення інформації про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи до нього здійснюється за заявою-анкетою, зразок якої затверджується наказом МВС.
Реєстрація місця проживання/перебування

 
18. 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 (у разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з попереднього місця проживання адміністративний збір стягується лише за одну послугу);
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 малолітніх та 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, 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  (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).
Реєстрація місця проживання особи за заявою законного представника здійснюється за згодою інших законних представників.
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).
Забороняється вимагати для реєстрації місця проживання особи інші документи.
19. Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради або працівник центру надання адміністративних послуг, працівник Відділу перевіряє належність документа, до якого вносяться відомості про місце проживання (або документа, до якого вносяться відомості про місце перебування, — у разі реєстрації місця перебування),  особі, що його подала, його дійсність, правильність заповнення заяви про реєстрацію місця проживання/перебування (у разі потреби надає допомогу особі в заповненні бланка заяви) та наявність документів, необхідних для реєстрації місця проживання/перебування, про що ним вчиняється відповідний запис у цій заяві та терміново передає подані документи до Відділу.
20. У разі подання документів, необхідних для реєстрації місця проживання новонародженої дитини, через органи державної реєстрації актів цивільного стану уповноважений працівник перевіряє належність  документа, що посвідчує особу батьків (усиновлювачів) або інших законних представників дитини, та документа, що підтверджує повноваження особи як законного представника, особі, яка його надала, їх дійсність, правильність заповнення заяви про реєстрацію місця проживання, наявність документів, необхідних для реєстрації місця проживання дитини, про що ним робиться відповідний запис у цій заяві. Прийняті документи не рідше одного разу на місяць передаються до Відділу.
21. Дані, необхідні для реєстрації місця проживання новонародженої дитини, можуть надаватися одним із батьків дитини або її законним представником під час звернення до органу соціального захисту населення за призначенням допомоги при народженні дитини. Працівник органу соціального захисту населення перевіряє документи, подані одним із батьків дитини або її законним представником. На підставі наданих документів працівник органу соціального захисту населення формує дані та передає або надсилає їх до Відділу.
22. У разі подання заяви про реєстрацію місця проживання бездомної особи представником спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту або посадовою особою виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителем багатоквартирного будинку документи, не рідше одного разу на тиждень подаються ними до Відділу для здійснення реєстрації.
23. Працівник Відділу в день звернення особи або її представника чи в день отримання документів від головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради або центру надання адміністративних послуг або представника спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту, посадової особи виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителя багатоквартирного будинку, органів державної реєстрації актів цивільного стану або даних від управління праці та соціального захисту населення:
- приймає рішення про реєстрацію або про відмову у реєстрації місця проживання особи;
- вносить відомості про реєстрацію місця проживання у документ, до якого вносяться відомості про місце проживання (документ, до якого вносяться відомості про місце перебування, - у разі реєстрації місця перебування). Датою реєстрації місця проживання/перебування осіб, які подавали документи через центр надання адміністративних послуг, представника спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту, посадову особу виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителя багатоквартирного будинку, є дата отримання Відділом відповідних документів;
- формує і вносить дані про реєстрацію місця проживання особи до реєстру територіальної громади;
- формує інформацію про реєстрацію місця проживання/перебування особи для її передачі до Реєстру;
- оформляє і видає відповідні довідки, за формами затвердженими даним Регламентом;
- повертає особі або її представнику, головному спеціалісту з питань погоджувальних процедур, адміністратору центру надання адміністративних послуг, представнику спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту або посадовій особі виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителю багатоквартирного будинку документ, до якого вносяться відомості про реєстрацію місця проживання, відповідні довідки, та інші документи, які подавалися.
Якщо документи (дані) для реєстрації місця проживання новонародженої дитини подавалися до органу державної реєстрації актів цивільного стану або до управління соціального захисту населення, оформлена Відділом довідка про реєстрацію місця проживання дитини повертається до відповідного органу державної реєстрації актів цивільного стану або за бажанням того з батьків (представників), хто подавав заяву, може бути видана у Відділі, головним спеціалістом з питань погоджувальних процедур або в центрі надання адміністративних послуг, надіслана поштою, про що робиться відповідна відмітка в даних про новонароджену дитину.
Якщо під час подачі документів буде встановлено, що особа звернулася для реєстрації нового місця проживання після спливу 30 календарних днів після зняття з реєстрації попереднього місця проживання або подала для реєстрації місця проживання недійсний паспорт громадянина України, спеціаліст Відділу або центру надання адміністративних послуг складає на неї адміністративний протокол за вчинення правопорушення, визначеного у статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
Якщо іноземець або особа без громадянства подали для реєстрації місця проживання недійсний документ, до якого вносяться відомості про місце проживання/перебування, іноземця або особу без громадянства направляють до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу або інших заходів, визначених законодавством України.
24. У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого було зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного дня надсилається повідомлення (залежно від форми ведення реєстрів – в письмовій або електронній формі) про зняття з реєстрації місця проживання особи для внесення інформації до відповідного реєстру територіальної громади.
У документ особи (у формі книжечки), до якого вносяться відомості про реєстрацію місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання, Відділом спочатку проставляється штамп зняття з реєстрації місця проживання особи, а потім відповідний штамп реєстрації нового місця проживання особи. 
У паспорт громадянина України (у формі картки) відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання вносяться до безконтактного електронного носія.
Якщо після здійснення реєстрації місця проживання особи  одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання буде встановлено, що особа не повідомила про реєстрацію місця проживання разом з нею за попередньою адресою малолітніх дітей, обидві дії скасовуються на підставі письмового рішення Відділу, про що письмово повідомляється особі.
25. Реєстрація місця перебування осіб, що звернулися за захистом в Україні із заявою здійснюється на визначений законом строк на підставі документів, визначених пунктом 18 цього Регламенту (крім квитанції про сплату адміністративного збору). Відомості про реєстрацію місця перебування вносяться до довідки про звернення за захистом в Україні, зразок якої затверджується наказом МВС.

Зняття з реєстрації місця проживання

26. Зняття з реєстрації місця проживання особи здійснюється на підставі:
- заяви;

- 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;
- свідоцтва про смерть;
- 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;
- інших документів, які свідчать про припинення:
1) 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);
2) 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);
3) 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 на підставах, визначених в абзацах восьмому та дев’ятому цього пункту, здійснюється за клопотанням уповноваженої особи спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту або за заявою власника/наймача житла або їх представників.
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).
Зняття з реєстрації місця проживання особи за заявою законного представника здійснюється за згодою інших законних представників.
У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами зняття з реєстрації місця проживання дитини, яка не досягла 14 років, разом з одним із батьків здійснюється 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).
27. Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур  виконкому районної у місті ради або адміністратор центру надання адміністративних послуг, працівник Відділу перевіряє належність документа, до якого вносяться відомості про місце проживання, особі, що його подала, його дійсність, правильність заповнення заяви про зняття з реєстрації місця проживання та наявність документів, необхідних для зняття з реєстрації місця проживання, про що робиться відповідний запис у заяві.
Працівник Відділу у день отримання документів від головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради або від центру надання адміністративних послуг, звернення особи (її представника), представника спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту, посадової особи виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителя багатоквартирного будинку:
- приймає рішення про зняття з реєстрації або про відмову у знятті з реєстрації місця проживання особи;
- вносить відомості про зняття з реєстрації місця проживання у документ, до якого вносяться відомості про місце проживання. Датою зняття з реєстрації місця проживання осіб, які подавали документи через центр надання адміністративних послуг, представника спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту, посадову особу виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителя багатоквартирного будинку, є дата отримання Відділом  відповідних документів;
- формує і вносить дані про зняття з реєстрації місця проживання особи до реєстру територіальної громади;
- формує інформацію про зняття з реєстрації місця проживання особи для її передачі до Реєстру;
- оформляє і видає довідку про зняття з реєстрації місця проживання, дітям, які не досягли 16 років, та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки, а також вилучає раніше видану довідку про реєстрацію місця проживання для подальшого знищення;
- повертає особі або її представнику, головному спеціалісту з погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради, адміністратору центру надання адміністративних послуг, представнику спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та соціального захисту або посадовій особі виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителю багатоквартирного будинку документ, до якого внесені відомості про зняття з реєстрації місця проживання, довідку про зняття з реєстрації місця проживання, а також документи, які подавалися.
Якщо під час подачі документів буде встановлено, що особа подала для зняття з реєстрації місця проживання недійсний або зіпсований паспорт громадянина України, працівник Відділу  складає на неї адміністративний протокол за вчинення правопорушення, визначеного у статтях 197,198 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
Якщо іноземець або особа без громадянства подали для зняття з реєстрації місця проживання недійсний документ, до якого вносяться відомості про місце проживання, іноземця або особу без громадянства направляють до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування для вжиття до них заходів адміністративного впливу, а також для оформлення нового документа або внесення визначених законодавством змін у наявний документ.
Якщо зняття з реєстрації місця проживання особи здійснюється на підставі документів, зазначених в абзацах третьому, сьомому – дев’ятому  пункту 26 даного Регламенту, без надання документа, до якого вносяться відомості про реєстрацію місця проживання, штамп зняття з реєстрації місця проживання особи проставляється в такому документі у разі звернення особи.
 Зняття з реєстрації місця проживання в разі смерті особи здійснюється датою надходження до Відділу документів, визначених в абзацах третьому – п’ятому пункту 26 даного Регламенту.

Скасування реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи

28. Реєстрація місця проживання/перебування особи або зняття з реєстрації місця проживання скасовуються в разі їх проведення з порушенням вимог законодавства.
У разі виявлення такого порушення начальник Відділу або його заступник проводить перевірку підстав реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи, за її результатами складає висновок та приймає рішення про скасування реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи.
Про прийняте рішення особі надсилається письмове повідомлення, в якому зазначаються підстави його прийняття. Особу запрошують на прийом до Відділу  для внесення відповідних відомостей до документа, до якого вносяться відомості про місце проживання/перебування.
Працівник Відділу:
формує і вносить дані про скасування реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи до реєстру територіальної громади;
формує інформацію про скасування реєстрації/ зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи для її передачі до Реєстру.

Надання довідок щодо зареєстрованих осіб
29.  Відділ, відповідно до рішення Криворізької міської ради від 31.03.2016 № 381 

«Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів» та інших 

нормативно-правових актів, за потребою мешканців району надає довідки:

- довідка  про  реєстрацію  місця  проживання (додаток 1);

- довідка про склад сім’ї (додаток 2);

- довідка про сумісне проживання на день смерті (додаток 3); 

- довідка про реєстрацію місця проживання непрацездатної особи (додаток 4);

- довідка про втрату засобів до існування (додаток 5);

- довідка про догляд за дитиною померлого годувальника (додаток 6);

- талон зняття з реєстрації місця проживання (додаток 7);

- довідка про реєстрацію місця проживання померлої особи (додаток 8).

30. Для отримання вищевказаних довідок заявник надає:

- заяву;

- згоду на обробку персональних даних.  

31. Працівник Відділу формує і видає відповідні довідки, згідно даних адресної та особової карток.

32. Довідки надаються у день подання заяви фізичної особи або надходження відповідного запиту від юридичної особи. 

33. Довідки надаються до управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської районної у місті ради, Тернівського районного сектора у м.Кривому Розі Головного управління державної міграційної служби України в Дніпропетровській області, Тернівського відділення поліції Криворізького відділу поліції Головного управління Національної поліції в Дніпропетровській області,  управління Пенсійного фонду України в Тернівському районі м.Кривого Рогу Дніпропетровської області, суб’єктам-надавачам житлово-комунальних послуг, за вимогою фізичних та юридичних осіб.

Виконувач обов’язків керуючого

справами виконкому районної

у місті ради – заступник голови

районної у місті ради з питань діяльності

виконавчих органів ради                                                                          
А.Внукова 

Додаток 1

до Регламенту роботи

Довідка 


Надана в тому, що за адресою: м.Кривий Ріг, вул. ____________________________, 

будинок _____, квартира ________ зареєстровані:

- ______________________________________________________________________, 






(ПІБ)
_________________ року народження, ____________________;

(дата)




(родинні стосунки)
- ______________________________________________________________________, 






(ПІБ)
_________________ року народження, ____________________.

(дата)




(родинні стосунки)
________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                   



                (підпис)

Додаток 2

до Регламенту роботи

Довідка про склад сім’ї

або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб 


Видана уповноваженому власнику (співвласнику, наймачу) житлового приміщення (будинку), членові житлово-будівельного кооперативу

_____________________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

адреса _______________________________________________________________________ 

про те, що до складу сім’ї (зареєстрованих) входять:

	Прізвище, ім’я, по батькові
	Родинні стосунки


	Дата народження
	№ серія паспорта або свідоцтва про народження

	
	уповноважений власник

(співвласник,наймач)
	 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Усього ____________ осіб.

Довідка видана для пред’явлення до _____________________________________________________________________________ 

(назва підприємства/організації, виконавчого органу) 

________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                                   (підпис)

«______»____________________ 20___ р.

Додаток 3

до Регламенту роботи

Довідка

Надана ______________________________________________________________,






(ПІБ)

що він(вона) зареєстрований(а) за адресою: м.Кривий Ріг, вул.______________________ 

разом з чоловіком(дружиною) – ________________________________________________ 







(ПІБ)

 за вказаною адресою на день його(її) смерті – ___________________.







     (дата)
Довідка надана для призначення пенсії по втраті годувальника.
________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                                 




  (підпис)

Додаток 4

до Регламенту роботи

Довідка

Надана ________________________________________________________________,




(ПІБ)
що він(вона) зареєстрований(на) за адресою: м.Кривий Ріг, вул._________________________ 
разом з ______________________________________________________________________,
(ПІБ)

______________________ року народження.


(дата)

Довідка надана для призначення надбавки до пенсії для непрацездатного члена сім’ї. 

________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                                 




  (підпис)

Додаток 5

до Регламенту роботи

Довідка

Надана ________________________________________________________________, 





(ПІБ)

що він(вона) зареєстрована за адресою: м.Кривий Ріг, вул.____________________________ 

та на день смерті чоловіка(дружини) ___________________,




               (дата) ____________________________________________________________________________ 
                                                                       (ПІБ)

втратив(ла) засоби до існування та не досяг(ла) пенсійного віку.

Довідка надана для призначення пенсії по втраті годувальника.

________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                           



        (підпис)

Додаток 6

до Регламенту роботи

Довідка

Надана ________________________________________________________________,
(ПІБ)

що він(вона) зареєстрований(на) за адресою: м.Кривий Ріг, вул._______________________ 

та зайнятий(та) доглядом за дитиною померлого годувальника, 
_____________________________________________________________________________

(ПІБ дитини)

__________________ року народження, до досягнення дитиною 8 років.


(дата)

Довідка надана для призначення пенсії по втраті годувальника.

________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                            



               (підпис)







Додаток 7

до Регламенту роботи

ТАЛОН

зняття з реєстрації місця проживання в Україні


1. Прізвище __________________________________

2. Ім’я _______________________________________

3. По батькові ________________________________

4. Попереднє прізвище, ім’я та по батькові  (за наявності) ________________

____________________________________________________

	
	
	

	


5. Дата народження _______ _______ ________ року

	6. Місце

    народження
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	


7. Стать:                  чоловіча – 1    

                                 жіноча – 2




	8. Громадянство

    (підданство)

   (за наявності)


	
	
	

	
	
	
	

	9. Реєстрація попереднього місця проживання за адресою

10. Куди вибув


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Зворотний бік

	11. Тип, серія і номер паспортного документа,  дата і орган, що його видав
	

	
	

	
	

	
	

	
	


12. Свідоцтво про народження або свідоцтво про належність до громадянства України, дата і орган, що його видав (у разі оформлення окремого талона на дітей, які не  досягли  16-річного віку)

	

	

	

	

	


13. Відомості про дітей віком до 14 років, що вибувають разом з особою, на яку оформляється талон (кожна дитина вписується лише один раз у талон одного з батьків):

	Прізвище, ім’я, по батькові
	Стать
	Дата народження
	Місце народження

	1)
	Чоловіча – 1

Жіноча – 2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2)
	Чоловіча – 1

Жіноча – 2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3)


	Чоловіча – 1

Жіноча – 2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4)
	Чоловіча – 1

Жіноча – 2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


14. Талон оформлено  ___ ______________ ________ року



        __________________________________________________________




              (підпис, ініціали та прізвище посадової особи)

15. З реєстрації знято  ____ _________________ _________ року 



        __________________________________________________________

                                                                                   (підпис, ініціали та прізвище посадової особи)

16. Відмітки___________________________________________________________________






Додаток 8

до Регламенту роботи

Довідка 


Надана в тому, що __________________________________________________________ 









(ПІБ)

був(ла) зареєстрований(на) за адресою: м.Кривий Ріг, вул. ___________________________, будинок ______, квартира _________, з ______________ року.

Помер(ла) __________________  і знятий(та) з реєстрації _________________



   (дата)







(дата)



у зв’язку зі смертю.

На момент смерті _______________________________________ були зареєстровані:





            (ПІБ)

_____________________________________________________________________________, 

(ПІБ)

________________________ року народження – _________________________.


(дата)






(родинні стосунки)

Довідка надана для видачі свідоцтва про право на спадщину.

________________________________                                                    ___________________ 

          (посада, прізвище, ініціали)                                                   



                (підпис)
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