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МІСЦЕВЕ  САМОВРЯДУВАННЯ
ПОКРОВСЬКА МІСЬКА  РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
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Р І Ш Е Н Н Я
«27»  липня  2018 р.                   

                                                       № 12
        (35 сесія 7 скликання)
Про внесення змін у Перелік адміністративних послуг,  затвердженого рішенням 27 сесії міської ради 7 скликання від 24.11.2017 № 11 
_________________________________________________________________
На виконання законів України «Про адміністративні послуги», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», розпорядження Кабінету Міністрів України від 11.10.2017   №782-р  «Про внесення змін до розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.03.2014  №523-р», наказу Міністерства юстиції України від 04.12.2017 № 3851/5 «Про затвердження Змін до Порядку вчинення нотаріальних дій нотаріусами України» та керуючись статтею 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська  рада 
В И Р І Ш И Л А:
1.  Внести зміни в додаток 1 до рішення  27 сесії міської ради 7 скликання від 24.11.2017 № 11 «Про затвердження Переліку адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради, та інформаційних і технологічних карток адміністративних послуг», доповнивши в частині «Реєстраційний відділ» наступною адміністративною послугою:
«50.2  Видача довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому    приміщенні/будинку осіб.»
     2. Затвердити  інформаційну та технологічну картки адміністративної  послуги «Видача довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб», яка буде надаватись через Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради (далі — ЦНАП) додається.
     3.  Координацію виконання цього рішення покласти на ЦНАП виконкому  Покровської міської  ради  (Клочковська І.В.),  контроль - на  заступника міського голови    Чистякова О.Г. та  постійну депутатську комісію з питань планування, бюджету, фінансів, економічного розвитку, регуляторної політики та підприємництва (Травка В.І.).
Міський голова                                                                    
О.М.Шаповал
Клочковська,42031









ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 35 сесії міської ради 









    7скликання 








                від “27” липня2018р. № 12








       Додаток 50.2 до Переліку адміністративних                            
                                                                                                 послуг, які надаються через ЦНАП 
                                                                                                 виконкому Покровської міської ради
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб
Виконавчий комітет Покровської міської ради
	Інформація про суб'єкт надання адміністративної послуги
          та центр надання адміністративних послуг

	1.

	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративної послуги

	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської  міської ради
Реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради
Відділ обліку населення ПМКП «ЖИТЛКОМСЕРВІС»

	2.

	Місцезнаходження суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративної послуги, телефон, адреса електронної пошти

	53300, Дніпропетровська область, м. Покров, 
вул. Тикви Григорія, буд.2,  
1 поверх, кабінет № 2
тел. (05667) 42031, cnap@pokrov-mr.gov.ua
53300, Дніпропетровська область, м. Покров, 
вул. Тикви Григорія, 2,  
1 поверх,  кабінет № 3
тел.(05667) 66929, rva@pokrov-mr.gov.ua
53300, Дніпропетровська область, м. Покров, 
вул. Тикви Григорія, буд.2,  
1 поверх, кабінет № 3
тел. (05667) 44105, zhks@pokrov-mr.gov.ua 

	3.
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер з 8.00 до 17.00
Обідня перерва  з 12.00 до 12.45
П’ятниця з 8.00 до 16.00 
Обідня перерва  з 12.00 до 13.00
Вихідні дні - субота, неділя
Понеділок – четвер з 8.00 до 17.00
Обідня перерва  з 12.00 до 12.45
П’ятниця з 8.00 до 16.00 
Обідня перерва  з 12.00 до 13.00
Вихідні дні - субота, неділя
Вівторок - п’ятниця  з 8.00 до 17.00
Обідня перерва  з 12.00 до 12.45
Субота з 8.00 до 14.00 
Обідня перерва  відсутня
Вихідні дні – неділя, понеділок

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Цивільний кодекс України; Закон  України  «Про місцеве самоврядування в Україні»; Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»;     
 Закон України «Про захист персональних
даних»; Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органу місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; Закон України «Про нотаріат»; Закон  України  «Про звернення  громадян»; Закон України «Про адміністративні послуги».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 02.03.2016 р. № 207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру» (із змінами); Постанова КМУ від 25.03.2015 № 302 «Про затвердження зразка бланка, технічного опису та Порядку оформлення, видачі, обміну, пересилання, вилучення, повернення державі, знищення паспорта громадянина України» (зі змінами); Постанова ради Міністрів Української РСР і Української республіканської ради професійних профспілок   від 11.12.1984 р.  №  470 « Про затвердження Правил обліку громадян, які     потребують поліпшення житлових умов, і надання їм жилих приміщень в Українській РСР» (із змінами).

	6.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	Рішення виконавчого комітету Покровської міської ради «Про затвердження Порядку видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб»  від 27.06.2018 р. № 278, Розпорядження міського голови «Про організацію видачі довідок про склад сім`ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб» від 01.06.2018 р. №171-Р. 

	Умови отримання адміністративної послуги

	7.
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	-  заяву встановленої форми;
- копію документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України, у тому числі військовослужбовців; копію документа, що посвідчує особу іноземця, особу без громадянства, отримання статусу біженця чи притулку в Україні (за наявності);
- копію свідоцтва про народження дитини або свідоцтва про належність до громадянства України, якщо вона не досягла 14-річного віку (за необхідності);
- копії паспортів усіх зареєстрованих осіб (за наявності).
У разі відсутності інформації в електронній базі даних Реєстру територіальної громади  щодо місця проживання фізичних осіб для її актуалізації та внесення до Реєстру  на дату звернення  особа також подає до реєстраційного відділу: 
- копію документа про право власності (користування) на житло;
- копію свідоцтва про шлюб або про розірвання шлюбу (в разі відсутності відповідних записів в документі, що посвідчує особу або у разі зміни прізвища зареєстрованої особи); 
- належним чином засвідчений (зокрема нотаріально) переклад документа, що посвідчує особу (у разі відсутніх у ньому даних українською мовою);
- копії документів про реєстрацію місця проживання/перебування особи, видані органами Державної міграційної служби України;
- будинкову книгу (у разі відсутності інформації про зареєстрованих мешканців у картотеці реєстраційного відділу виконкому Покровської міської ради) – для мешканців приватного сектора;
- інші документи, передбачені нормативно-правовими актами України               (у разі відсутності інформації в картотеці реєстраційного відділу виконкому Покровської міської ради).
У разі подання заяви законним представником особи додатково подаються:
- копія документа, що посвідчує особу законного представника (за наявності);
- копія документа, що підтверджує повноваження особи як законного представника, крім випадків, коли законними представниками є батьки (усиновителі) - за наявності.

	  
	Порядок та спосіб подання документів
	Заявник для одержання адміністративної послуги звертається до Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради (за відсутності адміністратора ЦНАПу – до спеціаліста реєстраційного відділу виконавчого комітету Покровської міської ради/спеціаліста відділу обліку населення ПМКП «ЖИТЛКОМСЕРВІС») з заявою. Особа при зверненні за отриманням Довідки вперше, обов’язково надає для перевірки оригінали документів, зазначених у пункті 7 цієї інформаційної картки. 

	8.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга є безоплатною.


	9.
	Строк надання адміністративної послуги
	Видача Довідки вперше  здійснюється  протягом 2 (двох) робочих днів (без урахування строку доставки документів та заяв від інших підприємств, установ і організацій державної чи комунальної форм власності, які уклали  договори про співпрацю щодо надання адміністративних послуг з виконавчим комітетом Покровської міської ради).
З моменту внесення відповідних актуальних даних до Реєстру територіальної громади видача Довідки здійснюється на час звернення, але не пізніше наступного робочого дня з дати прийняття заяви.

	10.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	· Особа не подала всі необхідні документи;
· подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна інформація;
· за довідкою звернулася неналежна особа.
- інші підстави, які не відповідають нормам чинного законодавства та нормативно-правовим актам.

	11.
	Результат  надання адміністративної послуги
	Видача довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні /будинку осіб.  
У разі відмови -  повідомлення про відмову (лист). 

	12. 
	Способи отримання відповіді, результату
	Особисто, через законного представника чи засобами електронного або поштового зв‘язку.


Примітка. До інформаційної картки додається форма заяви про надання довідки                           про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб.
	___________________________________                                                  
(назва уповноваженого органу)
__________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові заявника)
_________________________________ (адреса, телефон, електронна адреса/пошта)
________________________________________________________________                                                                                                                                    (дані документа, що посвідчують особу)
ЗАЯВА
про надання довідки про склад сім’ї 
або 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 сім’ї.
Підтверджую, що я зареєстрований/власник житлового приміщення/будинку за адресою:
                                                   (необхідне підкреслити) 
______________________________________________________________________
Разом зі мною зареєстровані:
№
п/п
Прізвище, ім’я та по батькові членів сім’ї
Родинні
стосунки
Дата
народження
Дата реєстрації у
цьому приміщенні
Цим надається згода на обробку персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних».
Я,  _______________________________________________________________________, несу відповідальність за достовірність наданої інформації.
           Результат розгляду заяви бажаю отримати _____________________________________,
                       (особисто, через уповноваженого представника, поштою або на електронну адресу)
Також надається згода на отримання інформації від виконавчих органів Покровської міської ради на вищезазначену електронну адресу та на передачу підприємствам, установам, організаціям, у межах наданих їм повноважень, відомостей щодо зареєстрованих осіб та їх кількості.
 ___________________.   
(зазначити ТАК чи  НІ)
«___»_____________201__ року                                                     ________________                         
                                                                                                                                                  (підпис заявника)









Додаток 50.2  до Переліку адміністративних





            

послуг, які надаються через ЦНАП




            



виконкому Покровської міської ради
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб
Виконавчий комітет Покровської міської ради
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання
етапів (днів)

	1
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення видачі довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб

	Адміністратор центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради
	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради
	У день подання заявником необхідних документів, заяви

	
	
	Головний спеціаліст реєстраційного відділу виконавчого комітету Покровської міської ради
Спеціаліст відділу обліку населення ПМКП «ЖИТЛКОМСЕРВІС»
	Реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради
	

	
	
	
	Відділ обліку населення ПМКП  «ЖИТЛКОМСЕРВІС»
	

	2
	Перевірка належності паспортного документа особи, що його подала, його дійсність, перевірка заповненої заяви та наявність документів, необхідних для видачі  довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради
	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради
	У день подання заявником необхідних документів, заяви

	
	
	Головний спеціаліст реєстраційного відділу виконавчого комітету Покровської міської ради
	Реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради
	

	
	
	
	Відділ обліку населення ПМКП  «ЖИТЛКОМСЕРВІС»

	

	
	
	Спеціаліст відділу обліку населення ПМКП «ЖИТЛКОМСЕРВІС»
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