







ЗАТВЕРДЖЕНО 








рішенням виконавчого комітету
 



        


Новомосковської міської ради 




                  



від 28.09.2022р. № 468/0/6-22 
Інформаційна картка адміністративної послуги

00038   Видача витягу з реєстру територіальної громади 
Відділ реєстрації та обліку громадян виконавчого комітету Новомосковської міської ради
	Інформація про центр надання адміністративної послуги

	1.
	Місце знаходження суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новомосковської міської ради
	Відділ реєстрації та обліку громадян

51200, Дніпропетровська обл.,м. Новомосковськ,

вул. Українська,12

Центр надання адміністративних послуг

51200, Дніпропетровська обл., м. Новомосковськ,

вул. Калнишевського,1

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новомосковської міської ради 
	Понеділок - четвер 08.00-17.00;

п’ятниця 08.00-15.45;

обідня перерва 12.00-12.45
Понеділок, вівторок  08.00-17.00;
середа 08.00-20.00;   четвер 08.00-17.00; 

п’ятниця 08.00-15.45

	3.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти та веб-сайт суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новомосковської міської ради 
	(096)775-27-95, 
Електронна адреса: 04052206@mail.gov.ua
(05693) 7-12-57, 7-98-33, 7-81-06 

Електронна адреса: сras_nov@meta.ua 

Веб-сайт: www.novomoskovsk-admcenter.dp.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	1. Закон України «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні» від 01.12.2021 №1689-IX

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	1. Порядок декларування та реєстрації місця проживання (перебування) та Порядок створення, ведення та адміністрування реєстрів територіальних громад, затверджені  Постановою КМУ від 07.02.2022 № 265 
2. Постанова КМУ від 28.12.2020 №1364 «Про реалізацію експериментального проекту щодо реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання в електронній формі»

	Умови отримання адміністративної послуги

	6
	Підстава для отримання
	Звернення особи або її законного представника (у разі отримання витягу про реєстрацію місця проживання).
Звернення власника житла (у разі отримання витягу про зареєстрованих осіб).

	7
	Перелік необхідних документів
	Для отримання витягу про реєстрацію місця проживання:
1. Заява про видачу витягу (додаток 1);

2. Документ, до яких внесені відомості про реєстрацію місця проживання або місце перебування особи (паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист, довідка про звернення за захистом в Україні); 

3. Документ, що підтверджує повноваження представника (у разі подання заяви законним представником);
Для отримання витягу про зареєстрованих осіб у житловому приміщенні:
1.
Заява (додаток 2);

2.
Документ, до яких внесені відомості про реєстрацію місця проживання або місце перебування особи (паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист, довідка про звернення за захистом в Україні), свідоцтва про народження дітей (до 14 років) на всіх зареєстрованих осіб; (у разі відсутності актуалізації персональних даних осіб в реєстрі ТГ);

3.
Свідоцтво про шлюб/розірвання шлюбу/смерть (у разі відсутності інформації  в  реєстрі ТГ);
4. Документ, що підтверджує право власності на житло.
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.

	   
	Спосіб подання документів
	Особисто або на підставі документу, що підтверджує повноваження особи як законного представника (при отриманні витягу про реєстрацію місця проживання).

Особисто власник житлового приміщення/будинку або на підставі документу, що підтверджує повноваження особи як законного представника/представника за довіреністю (при отриманні витягу про зареєстрованих осіб у житловому приміщенні).



	9
	Платність (безоплатність) надання
	Безоплатне надання

	10
	Строк надання
	В день подання особою або її представником документів (засобами Порталу Дія).

Наступного робочого дня після отримання документів від ЦНАП (з реєстру ТГ ДМС). 
В день  звернення особи до відділу реєстрації у разі відсутності актуалізації даних в реєстрі ТГ або у разі виявлення не відповідності інформації в реєстрі ТГ. 

	11
	Перелік підстав для відмови у наданні
	Відсутність згоди особи про надання інформації стосовно неї.
Відсутність запитуваної інформації  в реєстрі територіальної громади.

	12
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача витягу з реєстру територіальної громади

	13


	Способи отримання відповіді (результату)
	   Особисто власник житлового приміщення/будинку 
або на підставі документу, що підтверджує повноваження особи як законного представника/представника за довіреністю. 
   Отримати результати надання послуги заявник може особисто або через законного представника.
    Суб’єкт звернення може звернутися за отриманням витягу через Портал Дія  після проходження ним електронної ідентифікації та автентифікації та отримати витяг самостійно.

	14

	Примітка
	   За зверненням особи, законного представника (представника) витяг із реєстру територіальної громади також може містити інформацію про попередні періоди задекларованого/ зареєстрованого місця проживання (перебування) особи в адміністративно-територіальній одиниці за місцем звернення особи.
    У разі виявлення в реєстрі територіальних громад помилкових відомостей про особу орган реєстрації має право самостійно скоригувати відомості про таку особу та повідомляє їй про це у тридцятиденний строк із дня виявлення таких відомостей або звертається до особи із проханням надати достовірні відомості для внесення змін до відповідного реєстру територіальної громади і передає відповідну інформацію до відомчої інформаційної системи ДМС із подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру відповідно до Порядку електронної взаємодії.


Керуючий справами                                                         Яків КЛИМЕНОВ

  Додаток 1
 ЦНАП м. Новомосковська ________________________________________________
	
	

	
	прізвище, ім’я, по батькові особи (законного представника)

	
	

	
	

	
	дата та місце народження, громадянство

	
	

	
	серія та номер паспорта, дата видачі, орган видачі, термін дії паспорт

	
	

	ЗАЯВА

	        Прошу видати витяг з реєстру територіальної громади про реєстрацію місця проживання (постанова КМУ від 07.02.2022 за № 265):
______________________________________________________________________________________________ 
(прізвище, ім'я, по батькові, дата та місце народження запитуваного)
______________________________________________________________________________________________

(адреса реєстрації місця проживання)

	

	

	До заяви додається:  

· Копія документа, до якого внесені відомості про реєстрацію місця проживання або місце перебування особи (паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, свідоцтво про народження (для громадян України, які не досягли  14-річного віку).

	Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» № 2297-VI від 01.06.2010 несу відповідальність за надання достовірної інформації щодо моїх персональних даних й даю згоду на обробку   своїх персональних даних та внесенням інформації про персональні дані до реєстру територіальної громади.

	

	___________________________         _____________________
	
	
	

	                   (дата)
	(підпис)
	
	(ПІБ)


Заяву прийняв, наявність та правильність необхідних документів перевірив. 

	_______________________________                      

 (найменування посади працівника, що прийняв документи)
	____________
(підпис)
	_________________
(ініціали та прізвище)


МП  ___ ___________ 20___ р.

У видачі витягу відмовлено 


(зазначаються підстави)


.

	_______________________________                      

 (найменування посади працівника, 
що прийняв рішення)
	____________
(підпис)
	_________________
(ініціали та прізвище)


	____ ___________ 20__ р.
	
	


Керуючий справами                                                         Яків КЛИМЕНОВ
Додаток 2

ЦНАП м. Новомосковська ________________________________________________
	
	

	
	прізвище, ім’я, по батькові особи (законного представника)

	
	

	
	

	
	дата та місце народження, громадянство

	
	

	
	серія та номер паспорта, дата видачі, орган видачі, термін дії паспорт

	
	


ЗАЯВА

про надання витягу про 

зареєстрованих/задекларованих у житловому приміщенні/будинку осіб 

для пред’явлення 

(назва організації, установи тощо)

Я, ________________________________________________________________________

                                                                       (прізвище, ім’я, по батькові)

Прошу  видати мені витяг про зареєстрованих/задекларованих у житловому приміщенні/будинку осіб. 

Підтверджую, що я зареєстрований за адресою:_________________________________________
Разом зі мною зареєстровані:
	Пор.

№
	Прізвище, ім’я та по батькові зареєстрованих осіб
	Дата

народження
	Дата реєстрації 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Я,__________________________________________________________________, несу відповідальність за достовірність наданої інформації.

До заяви додаються:  

· Копія документа, до яких внесені відомості про реєстрацію місця проживання або місце перебування особи (паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, свідоцтво про народження (для громадян України, які не досягли  14-річного віку);
· Копія  документу, що підтверджують право власності на житло.
Результат розгляду заяви бажаю отримати____________________________________


Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» № 2297-VI від 01.06.2010 несу відповідальність за надання достовірної інформації щодо моїх персональних даних та зареєстрованих осіб й даю згоду на обробку  персональних даних та внесенням інформації про персональні дані до реєстру територіальної громади.
«___»_____________202__ року                                           ________________

                                                                                       (підпис заявника)   

Заяву прийняв, наявність та правильність необхідних документів перевірив. 

	_______________________________                      

 (найменування посади працівника, що прийняв документи)
	____________
(підпис)
	_________________
(ініціали та прізвище)


МП  ___ ___________ 20___ р.

У видачі витягу відмовлено 


(зазначаються підстави)


.

	_______________________________                      

 (найменування посади працівника, 
що прийняв рішення)
	____________
(підпис)
	_________________
(ініціали та прізвище)


	____ ___________ 20__ р.
	
	


Керуючий справами                                             Яків КЛИМЕНОВ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішенням виконавчого комітету 

Новомосковської міської ради
від 28.09.2022р. № 468/0/6-22
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
00038    ВИДАЧА ВИТЯГУ З РЕЄСТРУ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ
ЦЕНТР НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

ВІДДІЛ РЕЄСТРАЦІЇ ТА ОБЛІКУ ГРОМАДЯН
ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ НОВОМОСКОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом документів, що подаються заявником для видачі витягу з реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП, (спеціаліст з реєстрації місця проживання)
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка повноти поданих заявником документів 
	Адміністратор ЦНАП, (спеціаліст з реєстрації місця проживання)
	В
	У день звернення

	3
	Передача документів спеціалісту з реєстрація місця проживання ЦНАП 
	Адміністратор ЦНАП 
	В
	У день звернення

	4
	Формування витягу з реєстру територіальної громади та передача адміністратору ЦНАП
	Адміністратор ЦНАП (засобами Порталу Дія) /спеціаліст з реєстрації місця проживання 

(з реєстру РТГ, засобами Порталу Дія)
	В
	У день звернення (засобами Порталу Дія),
наступного робочого дня 
(з реєстру ТГ ДМС)

	5
	Видача витягу з реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП, спеціаліст з реєстрації місця проживання 
	В
	У день звернення (засобами Порталу Дія),

наступного робочого дня 
(з реєстру ТГ ДМС)

	Загальна кількість днів надання послуги
	
	1-2 робочих днів

	
	
	


Умовні позначки: В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує

Дії або бездіяльність посадових осіб місцевого самоврядування можуть бути оскаржені у встановленому законодавством порядку.
Керуючий справами                                                         Яків КЛИМЕНОВ
