ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконавчого комітету    Теплицької  сільської  ради Болградського району 
Одеської області
_________ 2023 року №____

Технологічна картка адміністративної послуги

Реєстрація місця проживання 

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

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником для оформлення реєстрації місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка наявності повного пакету документів, необхідних для реєстрації місця проживання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	3   
	Перевірка належності особі, яка подала заяву для реєстрації місця проживання відповідного житла на праві власності чи належності власнику (співвласникам), які надали згоду особі для реєстрації місця проживання, відповідного житла на праві власності, а також перебування такого житла в іпотеці або довірчій власності як способу забезпечення виконання зобов’язань з використанням відомостей Державного реєстру речового права на нерухоме майно відповідно до Порядку доступу до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	4
	Прийняття рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання особи
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	5
	Формування заяви з використанням відповідних програмно-технічних засобів та відтворення її в паперовій формі
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	6
	Здійснення реєстрації заяви про реєстрацію місця проживання в журналі реєстрації заяв
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	7
	Внесення інформації про реєстрацію місця проживання до реєстру територіальної громади
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	8
	Формування інформації про реєстрацію місця проживання особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру за допомогою програмних засобів РТГ
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	9
	Надання заяви заявнику для перевірки та підписання
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	10
	Видача рішення або вмотивованої відмови в наданні послуги
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	11
	У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації з попереднього місця реєстрації в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного робочого дня надсилання в електронній формі повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи для внесення інформації до відповідного реєстру територіальної громади. У разі коли РТГ створено та ведеться засобами інформаційно-комунікаційної системи органу реєстрації і повідомлення не можливо надіслати в електронній формі, таке повідомлення в день здійснення реєстраційної дії надсилається відповідному органу реєстрації у паперовій формі  
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день звернення

	12
	Оскарження
	У встановленому порядку

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1


















ЗАТВЕРДЖЕНО
Секретар міської ради
_____________М.М.Степаненко
 « 11 »          квітня         2013 р.

Технологічна картка адміністративної послуги
Видача довідок громадянам про склад сім’ї та з місця реєстрації

	№
з/п
	
Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа, структурний підрозділ
	
Дія
(В,У,П,З)
	
Термін виконання
(днів)

	1
	Подання необхідних документів до загального відділу виконавчого комітету міської ради (документ, що посвідчує особу, свідоцтва про народження неповнолітніх)
	Заявник
	В
	

	2
	Перевірка записів у поданих документах
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	У день подачі звернення заявника

	3
	Підготовка довідки про склад сім’ї або з місця реєстрації (у разі наявності необхідних документів) 
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	У день подачі звернення заявника

	4
	Реєстрація довідки у книзі обліку видачі довідок
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	У день подачі звернення заявника

	5
	Видача довідки заявнику
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	У день подачі звернення заявника

	Загальна кількість днів надання послуги
	невідкладно

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	



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

Начальник загального відділу					Т.В.Процик
