
 
  Затверджено 

рішенням виконавчого комітету  
Варковицької сільської ради 
Рівненської області​ ​  
від _____________ 2023 року 
№___ 

 
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 
адміністративної послуги  

00034. Реєстрація місця проживання 
 

Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Варковицької сільської 
ради 

 
Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги та/або центру надання 

адміністративних послуг 

1 Місцезнаходження  Відділ «ЦНАП» Варковицької сільської ради: Дубенський район, 
Рівненська область 
вул. Шевченка, 15, с. Варковичі, 35612 

2 Інформація щодо режиму 
роботи  

Понеділок:   з 9.00 до 16.30 (без перерви на обід) 
 Вівторок:      з 9.00 до 16.30 (без перерви на обід) 
 Середа:         з 9.00 до 16.00 (без перерви на обід) 
 Четвер:         з 9.00 до 20.00 (без перерви на обід) 
  П’ятниця:     з 9.00 до 16.00 (без перерви на обід) 
                            Субота:        вихідний 
                            Неділя:         вихідний 

3 Телефон/факс (довідки), адреса 
електронної пошти та веб-сайт  

Телефон: (03656) 73 1 60 
Електронна адреса: varkcnap@gmail.com 

Веб-сайт  https://varkovsr.gov.ua/viddil-tsnap 

Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 

4. Закони України Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця 
проживання в Україні» Закон України «Про адміністративні 
послуги» Закон України «Про надання публічних (електронних 
послуг) щодо декларування та реєстрації місця проживання в 
Україні» 

5. Акти Кабінету Міністрів 
України 

Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження Правил 
реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами 
реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного 
реєстру» 
Постанова Кабінету Міністрів України                     від 10.07.2019 № 
691 «Про реалізацію експериментального проекту щодо створення 
сприятливих умов для реалізації прав дитини»   
Постанова Кабінету Міністрів України                     від 24.12.2019 № 
1113 «Про запровадження експериментального проекту щодо 
спрощення проекту перевірки факту оплати адміністративних та 
інших послуг з використанням програмного продукту “check”» 

6. Акти центральних органів 
виконавчої влади 

Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку 
провадження за заявами про оформлення документів для виїзду 
громадян України за кордон на постійне проживання», 
зареєстрований в Міністерстві юстиції України 09 вересня 2016 року 
за № 1241/29371 
Наказ МЗС від 22.12.2017 № 573 «Про затвердження Порядку 
провадження в закордонних дипломатичних установах України за 
заявами про оформлення документів для залишення на постійне 
проживання за кордоном громадян України, які виїхали за кордон 
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тимчасово», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 18 січня 
2018 року за № 77/31529 

Умови отримання адміністративної послуги 

7. Підстава для отримання 
адміністративної послуги 

   Заява фізичної особи/законного представника/ представника на 
підставі довіреності, посвідченої в установленому законом порядку, 
за встановленою формою. 

8. Вичерпний перелік 
документів, необхідних для 
отримання адміністративної 
послуги, а також вимоги до 
них 

1) заява;  
2) паспортний документ особи; 
 3) відомості або документ, що підтверджує сплату 

адміністративного збору; 
 4) документи, що підтверджують: - право на проживання в 

житлі, зокрема свідоцтво про право власності, ордер, договір оренди 
(найму, піднайму), договір найму житла у гуртожитку (для 
студентів), рішення суду, яке набрало законної сили, про надання 
особі права на вселення до житлового приміщення, визнання за 
особою права користування житловим приміщенням або права 
власності на нього, права на реєстрацію місця проживання або інші 
підтверджуючі документи. У разі відсутності зазначених документів 
реєстрація місця проживання особи здійснюється за згодою 
власника (співвласників) житла, наймача та членів його сім’ї, 
уповноваженої особи житла (зазначені документи та згода не 
вимагаються під час реєстрації місця проживання малолітніх та 
неповнолітніх дітей за адресою задекларованого/зареєстрованого 
місця проживання батьків або законних представників 
(представників), або одного з них; 

 - право на перебування або взяття на облік у спеціалізованій 
соціальній установі, іншого надавача соціальних послуг з 
проживанням (довідка про прийняття на обслуговування в 
спеціалізованій соціальній установі, іншого надавача соціальних 
послуг з проживанням, копія посвідчення про взяття на облік 
бездомної особи (для осіб, які перебувають на обліку у таких 
установах або закладах);  

5) військово-обліковий документ (для громадян України, які 
підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на 
військовому обліку);  

У разі подання заяви законним представником (представником) 
особи, крім зазначених документів, додатково подаються: 

 1) документ, що посвідчує особу законного представника 
(представника);  

2) документ, що підтверджує повноваження особи як 
представника, крім випадків, коли заява подається законним 
представником малолітньої дитини.  

У разі перебування житла в іпотеці, довірчій власності як 
способу забезпечення виконання зобов’язань для реєстрації місця 
проживання особи додатково подається письмова згода відповідного 
іпотекодержателя або довірчого власника.  

Видані компетентними органами іноземної держави документи, 
що подаються для реєстрації місця проживання, засвідчуються в 
установленому законодавством порядку, якщо інше не передбачено 
міжнародними договорами України. Такі документи подаються з 
перекладом на українську мову, засвідченим нотаріально. 

 Особи, які досягли 14-річного віку, самостійно подають заяву 
про реєстрацію місця проживання. У разі подання заяви про 
реєстрацію місця проживання особою, яка не досягла 18-річного 
віку, реєстрація місця проживання (перебування) здійснюється за 
згодою батьків або інших законних представників такої особи. Згода 
не надається у разі, коли особа є здобувачем освіти та здійснює 
реєстрацію свого місця проживання (перебування) в гуртожитку, що 
належить до сфери управління закладу освіти. У разі коли місце 
проживання батьків або інших законних представників особи віком 



до 18 років задекларовано/зареєстровано за однією адресою, згода 
іншого з батьків або законних представників не надається.  

Подання заяви про реєстрацію місця проживання бездомних та 
інших осіб, які не мають постійного місця проживання, 
покладається на відповідну спеціалізовану соціальну установу, 
іншого надавача соціальних послуг з проживанням, в яких 
зазначеним особам надаються соціальні послуги відповідно до 
Закону України “Про соціальні послуги”. 

9. Спосіб подання документів, 
необхідних для отримання 
адміністративної послуги 

У паперовій формі документи подаються заявником особисто або 
поштовим відправленням. 
В електронній формі документи подаються через портал 
електронних сервісів. 

10. Платність (безоплатність) 
надання адміністративної 
послуги 

Адміністративна послуга платна 
За реєстрацію місця проживання стягується адміністративний збір: 
у разі звернення протягом встановленого законом строку 
у розмірі 45,42 грн.; 
у разі звернення з порушенням встановленого законом строку у 
розмірі 75,70 грн. 

11. Строк надання 
адміністративної послуги 

Реєстрація місця проживання/перебування особи 
здійснюється в день подання особою або її 
представником документів. 
У разі здійснення реєстрації місця проживання відповідно до  
Порядку надання комплексної послуги «єМалятко», затвердженого 
постановою Кабінету Міністрів України від 10 липня 2019 року № 
691 «Про реалізацію експериментального проекту щодо створення 
сприятливих умов для реалізації прав дитини», адміністративна 
послуга надається в день подання особою документів або не пізніше 
наступного робочого дня у разі їх отримання поза робочим часом 
органу реєстрації. 

12. Перелік підстав для відмови у 
наданні адміністративної 
послуги 

1. Орган реєстрації відмовляє у внесенні до реєстру 
територіальної громади інформації про задеклароване або 
зареєстроване місце проживання (перебування) особи у разі, якщо: 

1) у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно 
містяться відомості про обтяження щодо житла, яке особа декларує 
або реєструє як місце проживання (перебування), що стосуються 
заборони декларування/реєстрації місця проживання (перебування) у 
такому житлі, або перебування житла в іпотеці, довірчій власності як 
способу забезпечення виконання зобов’язань (у разі відсутності 
письмової згоди відповідного іпотекодержателя або довірчого 
власника на декларування/реєстрацію місця проживання); 

2) відомості Державного реєстру речових прав на нерухоме 
майно не відповідають відомостям, зазначеним у поданих особою 
документах або даних; 

3) особа не подала або подала не в повному обсязі необхідні 
документи або відомості; 

4) у поданих особою документах або відомостях містяться 
недостовірні відомості або подані документи є недійсними (крім 
випадку, передбаченого пунктом 53 цього Порядку), або строк дії 
паспортного документа іноземця чи особи без громадянства, які на 
законних підставах проживають на території України, закінчився; 

5) звернулася дитина віком до 14 років або особа, не 
уповноважена на подання документів; 

6) житлу, в якому особа декларує або реєструє своє місце 
проживання (перебування), не присвоєна адреса у встановленому 
порядку; 

7) за адресою житла, в якому особа декларує або реєструє своє 
місце проживання (перебування), наявний об’єкт нерухомого майна, 
який не належить до житла; 

8) відомості реєстру територіальної громади щодо 
задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) 
батьків або інших законних представників дитини віком до 14 років 
не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), поданій 
стосовно дитини; 
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9) дані реєстру територіальної громади щодо 
задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) 
батьків або інших законних представників дитини віком від 14 до 18 
років не відповідають відомостям, зазначеним у декларації (заяві), 
поданій дитиною. 

Рішення про відмову в декларуванні/реєстрації/знятті із 
задекларованого/зареєстрованого місця проживання приймається в 
день звернення особи, законного представника (представника), 
уповноваженої особи житла або уповноваженої особи 
спеціалізованої соціальної установи, іншого надавача соціальних 
послуг з проживанням, в яких зазначеним особам надаються 
соціальні послуги відповідно до Закону України “Про соціальні 
послуги”, про що орган реєстрації інформує таких осіб із 
зазначенням підстав для відмови засобами поштового, телефонного 
або електронного зв’язку, в тому числі засобами Порталу Дія. 
Рішення про відмову в реєстрації місця проживання з підстави 
неподання необхідних документів не може бути прийнято у разі 
проведення державної реєстрації місця проживання новонародженої 
дитини відповідно до Порядку надання комплексної послуги 
«єМалятко», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 10 липня 2019 року № 691 «Про реалізацію експериментального 
проекту щодо створення сприятливих умов для реалізації прав 
дитини». 

13. Результат надання 
адміністративної послуги 

Посадова особа органу реєстрації приймає рішення про 
реєстрацію місця проживання (перебування) або про відмову у 
реєстрації місця проживання (перебування) особи; 

вносить відомості про реєстрацію місця проживання 
(перебування) до реєстру територіальної громади відповідно 
до Порядку створення, ведення та адміністрування реєстрів 
територіальних громад, затвердженого постановою Кабінету 
Міністрів України від 7 лютого 2022 р. № 265; 

формує інформацію про реєстрацію місця проживання 
(перебування) особи для її передачі до відомчої інформаційної 
системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного 
державного демографічного реєстру відповідно до Порядку 
електронної інформаційної взаємодії між 
інформаційно-комунікаційними системами та передачі органами 
реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного 
реєстру, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 
7 лютого 2022 р. № 265; 

за зверненням особи, що декларує/реєструє/знімає 
задеклароване/зареєстроване місце проживання (перебування), або її 
законного представника (представника) видає витяг з реєстру 
територіальної громади. 

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

14. Способи отримання відповіді 
(результату) 

Звернення до органу реєстрації (у тому числі до центру 
надання адміністративних послуг), повноваження якого 
поширюється на відповідну адміністративно-територіальну 
одиницю.  
Про факт реєстрації місця проживання за заявою, поданою в 
електронній формі відповідно до  Порядку надання комплексної 
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послуги «єМалятко», затвердженого постановою Кабінету Міністрів 
України від 10 липня 2019 року № 691 «Про реалізацію 
експериментального проекту щодо створення сприятливих умов для 
реалізації прав дитини», орган реєстрації у день внесення 
відповідної інформації до реєстру територіальної громади надсилає 
повідомлення заявнику за допомогою електронних засобів 
комунікації (смс-повідомлення, електронна пошта, інші засоби 
зв’язку). 

15 Примітка         У разі проживання громадянина України без реєстрації місця 
проживання, до нього застосовуються заходи адміністративного 
впливу відповідно до статті 197 КУпАП (санкція – попередження 
або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних 
мінімумів доходів громадян). 

Розгляд справ про адміністративні правопорушення і 
накладення адміністративних стягнень покладено на виконавчі 
комітети сільських, селищних, міських рад. 

Від імені виконавчих комітетів сільських, селищних, міських 
рад розглядати справи про адміністративні правопорушення, 
передбачені статтями 197, 198 цього Кодексу (при накладенні 
адміністративного стягнення у вигляді попередження в центрі 
надання адміністративних послуг), мають право адміністратори 
центрів надання адміністративних послуг. 

​
​
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