ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

РЕЄСТРАЦІЯ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ/ПЕРЕБУВАННЯ

оформлює Прилуцький міський сектор Управління Державної міграційної служби України в Чернігівській області

	Інформація про суб'єкта надання адміністративної послуги 

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб'єкта звернення
	Центр надання адміністративно- дозвільних процедур м. Прилуки

	1
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	17500 м. Прилуки, вул. Київська, 281 А

	2
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	Понеділок, п'ятниця, субота: - 08.00-17.00

вівторок, четвер: - 08.00-20.00

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	Тел/факс (04637) 3-40-57

e-mail: adminPrilyki@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закон України
	Закон України “Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні” від 11.12.2003 №1382-IV.

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ МВС “Про  затвердження Порядку реєстрації місця проживання та місця перебування фізичних осіб в Україні та зразків необхідних документів” від 22.11.2012 №1077

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	8
	Підстава для оджержання адміністративної послуги
	Заява особи або її законного представника

	9
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Письмова заява;

Документ, до якого вносяться відомості про місце проживання/ перебування (паспорт посвідка на постійне чи тимчасове проживання, тимчасове посвідчення гр. України). Якщо дитина не досягла 16-річного віку, подається свідоцтво про народження;

Квитанція про сплату державного мита або документ про звільнення від його сплати;

Талон зняття з реєстрації(у разі зміни місця проживання в межах України). Талон зняття з реєстрації не подається у разі оформлення реєстрації місця проживання з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання;

Документи, що підтверджують право на проживання в житлі, перебування або взяття на  облік у спеціалізованій соціальній установі, закладі соціального обслуговування та соціального захисту, проходження служби у військовій частині, адреса яких зазначається під час реєстрації;

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

У разі подачі заяви законним представником додатково подаються:

Документ, що посвідчує повноваження особи як законного представника, крім випадків, коли законними представниками є батьки (усиновлювачі);

Згода інших законних представників (у разі наявності).

Реєстрація місця проживання новонародженої дитини здійснюється також на підставі направлених органами соціального захисту населення даних , що зазначив законний представник, з яким постійно проживає дитина., у заяві про призначення допомоги при народженні дитини. При проживанні батьків за різними адресами для реєстрації місця проживання дитини, яка не досягла 14 років, разом з одним з батьків надається обов'язкова письмова згода на реєстрацію дитини другого з батьків, а також довідка адресно-довідкового підрозділу територіального органу або підрозділу ДМС України за місцем його проживання,  про те, що дитина не зареєстрована разом з ним.

Всі особи при подачі заяви мають подати:

- відомості про реєстрацію (3 екземпляри, з яких 1 для органів статистики )

- картку реєстрації особи та адресну картку

- облікову картку, або будинкову книгу

	10
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник або його законний представник для одержання адміністративної послуги з оформлення реєстрації місця проживання/ перебування звертається до центру надання адміністративних послуг.

У разі порушення заявником правил, передбачених ст. 197 Кодексу України “Про адміністративні правопорушення”, тягне за собою попередження або накладання штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян, працівниками територіальних підрозділів УДМС України в Чернігівській області складається протокол про адміністративне правопорушення, оригінальний примірник якого або письмове повідомлення відповідного територіального підрозділу про притягнення до адміністративної відповідальності заявник пред'являє адміністратору під час подання документів, зазначених у п. 9.

	11
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга платна

	У разі платності:

	11. I
	Нормативно- правові акти, на підставі яких стягується плата 
	П.п.а) п. 6 М ст. 3 Декрету Кабінету Міністрів України “Про державне мито” від 21.01.1993 №7-93.

	11.2
	Розмір та порядок внесення плати за платну адміністративну послугу
	Державне мито — 0,85 грн. (0,05 неоподатковуваних мінімумів доходів громадян). Оплата наданої послуги здійснюється  шляхом перерахування замовником коштів через банки, відділення поштового зв'язку  або програмно — технічні комплекси самообслуговування.

	11.З
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	Р/р — 31414538700006

код платника 2948311300

код отримувача 37984681

	12
	Строк надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання/перебування здійснюється в день подання особою документів.

	13
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність одного з документів, необхідних для отримання адміністративної послуги.

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	Реєстрація місця проживання/перебування особи

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Звертатися до центру надання адміністративних послуг за місцем проживання

	16
	Примітка
	-


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

РЕЄСТРАЦІЯ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ/ПЕРЕБУВАННЯ

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія (В- виконує, У- бере участь, П- погоджує, З- затверджує)
	Строк виконання етапів (днів)

	1
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення реєстрації місця проживання/

перебування
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день подання заявником необхідних документів

	2
	Перевірка належності паспортного документа особі, правильності заповнення заяви та наявності документів, необхідних для реєстрації місця проживання/ перебування
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день подання заявником необхідних документів

	3
	Перевірка наявності копії протоколу про притягнення до адміністративної відповідальності в разі порушення правил передбачених ст. 197 КУпАП
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день подання заявником необхідних документів

	4
	Реєстрація заяви про реєстрацію місця перебування в журналі обліку заяв про реєстрацію місця проживання/ перебування особи
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день подання заявником необхідних документів

	5
	Заповнення облікових документів, необхідних для реєстрації місця проживання/ перебування
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день подання заявником необхідних документів

	6
	Перевірка повноти заповнення облікових документів, необхідних для реєстрації місця проживання/ перебування в приміщенні ЦНАП
	Посадова особа територіального підрозділу ДМС
	В
	У день подання заявником необхідних документів, у час визначений сторонами

	7
	Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання/ перебування до паспортного документа шляхом проставлення штампа в приміщенні ЦНАП
	Посадова особа територіального підрозділу ДМС
	В
	У день подання заявником необхідних документів, у час визначений сторонами

	8
	Передача за актом прийому-передачі паспортного документа, внесення  відомостей про відмову здійснити реєстрацію місця проживання/ перебування
	Посадова особа територіального підрозділу ДМС

Адміністратор ЦНАП
	В

У
	У день подання заявником необхідних документів, у час визначений сторонами

	9
	Повернення особі паспортного документа та інших документів, що подавалися для реєстрації місця проживання/ перебування
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день подання заявником необхідних документів

	10
	Оскарження
	У встановленому порядку


Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги

1. Скарга на рішення, дії або бездіяльність посадової особи або іншого працівника територіальних підрозділів та Управління Державної міграційної служби України в Чернігівській області (включаючи заступника керівника) подається керівникові цього органу.

2. Скарга на рішення, дії або бездіяльність керівника адміністративного органу — суб'єкта надання адміністративної послуги подається до органу виконавчої влади, що забезпечує реалізацію державної політики у відповідній сфері, структурним підрозділом якого є даний адміністративний орган.

3. Виконання оскаржуваного рішення може бути зупинено повністю чи в певній частині посадовою особою або органом, що розглядає скаргу. Посадова особа або орган, які розглядають скаргу, зобов'язані надати особі, яка подала скаргу, належним чином обґрунтовану письмову відповідь у визначений законом строк.

4. Вимоги до форми та змісту скарг громадян, строки їх подання, порядок і строки їх розгляду, а також відповідальність та протиправні дії, пов'язані з поданням та розглядом скарг, визначаються Законом України “Про звернення громадян”.

5. Скарга повинна містити конкретну інформацію про предмет оскарження і бути належним чином аргументованою. У разі якщо особа при поданні скарги не може надати відповідних доказів, такі докази можуть бути представлені пізніше, але в межах строку, відведеного законом на розгляд скарги.

6. Рішення, дії або бездіяльність адміністративних органів або їх посадових осіб можуть бути оскаржені безпосередньо до суду в порядку, визначеному законом.

7. Якщо рішення, дії або бездіяльність адміністративного органу або його посадової особи одночасно оскаржуються до органу (посадової особи) вищого рівня та до суду і суд відкриває провадження у справі, розгляд скарги органом (посадовою особою) вищого рівня припиняється.

