Додаток 1
до рішення виконавчого комітету
__________ №_____
ТИМЧАСОВИЙ ПОРЯДОК
видачі довідок про склад зареєстрованих 
у житловому приміщенні/будинку осіб
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Тимчасовий порядок видачі довідок про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб (далі – Порядок) визначає процедуру прийняття Центром надання адміністративних послуг апарату виконавчого комітету міської ради (далі – ЦНАП) та формування сектором з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради відповіді для довідок про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб і застосовується до остаточної передачі від житлово-комунальних підприємств міста картотек з питань реєстрації осіб та формування Реєстру територіальної громади міста Первомайська.
Порядок розроблено на підставі Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», Закону України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям», Закону України «Про адміністративні послуги», Закону України «Про  внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», Закону України «Про звернення громадян», інших законодавчих актів України.
1.2. Довідка про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб (далі – Довідка) видається для пред’явлення до: органу соціального захисту населення за призначенням усіх видів соціальних допомог, управління містобудування, архітектури, комунальної власності та земельних питань міської ради, інших установ, комунальних підприємств тощо.

1.3. Довідка видається згідно з затвердженою формою (Додаток 2), носить інформативний характер, інформація надається згідно наявних даних Реєстру територіальної громади м. Первомайська та картотеки сектору з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету міської ради.
1.4. Довідка формується на основі відповіді сектору з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету міської ради на запит адміністратора ЦНАП.
1.5 Прийняття вхідного пакету документів та видача Довідки здійснюється через Центр надання адміністративних послуг апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради. Довідка підписується адміністратором ЦНАП та скріплюється іменною печаткою.
1.6. Інші терміни, які використані в Порядку, мають такі значення:

- особа – фізична особа, яка звертається за отриманням Довідки;

- місце реєстрації – це житловий  будинок, квартира, інше  приміщення, придатне для проживання в ньому,  у місті Первомайську,  в якому зареєстровано місце проживання фізичної особи;

- довідка – документ, який носить інформативний характер, видається виконавчим органом міської ради – сектором з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради, підтверджує стан реєстрації за конкретно визначеною адресою на момент звернення;

- місце прийому громадян – приміщення ЦНАП.
- родинні відносини – чоловік, дружина, батько, мати, вітчим, мачуха, син, дочка, пасинок, падчерка, рідний брат, рідна сестра, дід, баба, прадід, прабаба, внук, внучка, правнук, правнучка, усиновлювач чи усиновлений, опікун чи піклувальник, особа, яка перебуває під опікою або піклуванням, а також особи, які спільно проживають, пов’язані спільним побутом і мають взаємні права та обов’язки, у тому числі особи, які спільно проживають, але не перебувають у шлюбі (згідно визначень чинного законодавства).
1.7. Працівники сектору з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради та ЦНАП, які відповідно до своїх службових або трудових обов'язків мають доступ до персональних даних осіб, що звертаються за отриманням відповідної адміністративної послуги, зобов'язані не допускати розголошення в будь-який спосіб цих персональних даних, які їм довірено або які стали їм відомі під час виконання ними службових або трудових обов'язків.
1.8. Надання відомостей про склад зареєстрованих осіб 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. 

1.9. Документом, який свідчить про реєстрацію особи, є паспорт громадянина України, тимчасове посвідчення громадянина України, посвідка на постійне проживання, посвідка на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист, довідка про звернення за захистом в Україні, довідка про реєстрацію місця проживання фізичної особи (Форма 13) - для осіб, місце проживання яких зареєстроване за свідоцтвом про народження, або паспортом громадянина України у вигляді картки.
1.10. Графік прийому осіб, які звертаються за отриманням Довідки, встановлюється  з урахуванням режиму роботи ЦНАП.
2. РОЗГЛЯД ЗАЯВ ПРО ВИДАЧУ ДОВІДКИ
2.1. Для отримання Довідки особа, що має право власності або користування житлом, подає до Центру надання адміністративних послуг апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради:

- письмову заяву за формою (Додаток 1);
- копію документа про право власності або користування житлом; 

- будинкову книгу;
- копію завіреної в установленому порядку адресної картки особи (за необхідності);
- копію свідоцтва про народження дитини (за необхідності);
- копію свідоцтва про шлюб (за необхідності);

- копії паспортів усіх зареєстрованих за зазначеною адресою осіб;
- копію довідки про реєстрацію місця проживання фізичної особи (Форма 13) - для осіб, місце проживання яких зареєстроване за свідоцтвом про народження, або паспортом громадянина України у вигляді картки.
2.2. У разі подання заяви законним представником особи додатково подаються:
- документ, що посвідчує особу законного представника;
- документ, що підтверджує повноваження особи як законного представника, крім випадків, коли законними представниками є батьки (усиновлювачі).
2.3. Особа при зверненні за отриманням Довідки надає для перевірки оригінали документів, зазначені у підпунктів 2.1. та 2.2 цього Порядку.
2.4. Відповідальність за достовірність даних, зазначених у заяві та документів доданих до неї, несе особа – власник житлового приміщення/будинку, яка звертається за отриманням Довідки.
3. СТРОКИ РОЗГЛЯДУ ЗАЯВИ ПРО ВИДАЧУ ДОВІДКИ
3.1. Видача Довідки про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб здійснюється у строк, зазначений у технологічній та інформаційній картках даної послуги.
4. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
4.1. Внесення змін до цього Порядку здійснюється у порядку, встановленому для його прийняття.
Начальник ЦНАП 





О.М. Тяпушкін
Додаток 2
до рішення виконавчого комітету

__________ №_____
Сектору з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради
_______________________________
_______________________________

      (прізвище, ім’я, по батькові заявника)

________________________________
________________________________

                         (адреса, телефон)

________________________________
________________________________

    (дані документа, що посвідчують особу)
ЗАЯВА

про надання довідки про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб для пред’явлення
(назва організації, установи тощо)

Я, ______________________________________________________________________

                                                                       (прізвище, ім’я, по батькові)

Прошу видати мені довідку про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб
Підтверджую, що я зареєстрований за адресою________________________________
________________________________________________________________________

Разом зі мною зареєстровані:

	№ п\п
	Прізвище, ім’я, та по батькові членів сім’ї
	Родинні відносини
	Дата народження
	Дата реєстрації у даному приміщенні

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Даю згоду на обробку персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» та несу відповідальність за достовірність наданої інформації.

«___»_____________201__ року                                                    __________________

                                                                                                                                                      (підпис заявника)
Начальник ЦНАП 





О.М. Тяпушкін
Додаток 3
до рішення виконавчого комітету

__________ №_____
Заповнюється сектором з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради
ДОВІДКА 

про склад зареєстрованих у житловому приміщені/будинку осіб*
Видана на підставі заяви ___________________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

уповноваженому власнику (співвласнику, наймачу) житлового приміщення (будинку), членові житлово-будівельного кооперативу
за адресою  ___________________________________________________________________________

про те, що до складу зареєстрованих входять: 

	Прізвище, ім'я, по батькові
	Родинні               відносини
	Дата  народження
	N, серія паспорта або свідоцтва про народження

	
	уповноважений власник (співвласник, наймач)
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Усього _________ осіб. 

*Довідка видана для пред’явлення за вимогою. Носить інформативний характер. Інформація надана згідно наявних даних електронного реєстру та картотеки.
	Завідувач сектору з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради
М. П.
	______________________

        (прізвище, ініціали)


	     ______________

(підпис)

	"___" ____________ 201_ р.
	
	


Начальник ЦНАП 





О.М. Тяпушкін
Аркуш погодження

проекту рішення виконавчого комітету міської ради

«Про затвердження Тимчасового порядку видачі довідок про склад зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб»

	Керуюча справами виконавчого 

комітету міської ради


	
	Л.Ф. Постернак

	Головний спеціаліст-юрисконсульт юридичного відділу апарату 

виконавчого комітету міської ради
	
	О.С. Полякова


	Начальник загального відділу 

апарату виконавчого комітету 
міської ради
	
	О.С. Ягнюк



	Завідувач сектору контролю 

апарату виконавчого комітету 
міської ради


	
	О.О. Махоніна

	Завідувач сектору з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету міської ради
Начальник Центру надання 
адміністративних послуг апарату виконавчого комітету міської ради
	
	І.М. Солов’янова

О.М. Тяпушкін
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