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1. 

ЦНАП 
(місцезнаходження 
(адреса), режим роботи, 
довідковий телефон, 
адреса електронної 
пошти та веб-сайту) 

Центр надання адміністративних послуг (ЦНАП) 

46025, м. Тернопіль, вул. Князя Острозького, 6, І-ий поверх  
Графік прийому громадян: 
понеділок, середа, четвер – з 9.00 до 16.00 год.; 
вівторок – з 11.00 до 20.00 год.; 
п’ятниця – з 8.00 до 15.00 год.; 
субота – з 8.00 до 15.00 год. 
Телефон: (067) 4472741, 0800303520 (безкоштовно). 
Електронна адреса ЦНАП: cnapternopil@meta.ua 
Веб-сайт ЦНАП: https://cnap.rada.te.ua/ 

 

Віддалені робочі місця адміністраторів ЦНАП: 
1. с. Курівці, вул. Нова, 3, тел. (03540) 43286, ел. адр.: kyrivci@ukr.net; 

2. с. Чернихів, вул. Центральна, 38, тел. (03540) 34624, ел. адр.: 
chernuxiv@ukr.net; 

3. с. Кобзарівка, вул. Центральна, 22, тел. (03540) 33642, ел. адр.: 
kobzarivka_admin@ukr.net; 

4. с. Іванківці, вул. Тараса Шевченка, 16, тел. (03540) 33631, ел. адр.: 
malashivci@ukr.net.  

Графік прийому громадян: 
вівторок, четвер – з 8.00 до 16.00 год.; 
п’ятниця – з 8.00 до 13.00 год.; 
обідня перерва – з 13.00 до 14.00 год.; 
субота, неділя – вихідні дні. 
 

Територіальний підрозділ ЦНАП: 
46001, м. Тернопіль, бульвар Тараса Шевченка, 3, 1-й поверх. 
Графік прийому громадян: 
понеділок-четвер – з 8.00 до 17.15 год.; 
п’ятниця – з 8.00 до 16.00 год.; 
обідня перерва – з 13.00.до 14.00 год.; 
субота, неділя – вихідні. 
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Телефон: +380674472966 

Електронна пошта: tmrpropuska@gmail.com 

2. 

*Вичерпний перелік 
документів, необхідних 
для отримання АП, що 
передбачені законом, та 
вимоги до них 

Для реєстрації місця проживання подаються наступні документи: 

1. Заяву про реєстрацію місця проживання.  
2.Заяву про реєстрацію місця проживання малолітньої дитини. 
3.Заяву про реєстрацію місця перебування. 
4. Документ до якого вносяться відомості про місце проживання/ 

перебування (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).  
5. Свідоцтво про народження (для осіб, що не досягли 16-річного 
віку).  
6. Квитанцію про сплату адміністративного збору або роздруковану 
квитанцію з використанням програмного продукту «check» або 
інформацію(реквізити платежу) про сплату адміністративного збору 
(у разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з 
попереднього місця проживання адміністративний збір стягується 
лише за одну послугу).  
7. Документи, що підтверджують:  
1) право на проживання в житлі — ордер, свідоцтво про право 
власності, договір найму (піднайму, оренди), 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 документи. 
У разі відсутності зазначених документів реєстрація особи 

здійснюється за згодою власника/співвласників житла, наймача та 
членів його сім’ї на реєстрацію місця проживання (зазначені 
документи або згода не вимагаються при реєстрації місця проживання 
неповнолітніх за адресою реєстрації місця проживання батьків/одного 
з батьків або законного представника/представників); 
2) право на перебування або взяття на облік у спеціалізованій 
соціальній установі, закладі соціального обслуговування та 
соціального захисту особи — довідка про прийняття на 
обслуговування в спеціалізованій соціальній установі, закладі 
соціального обслуговування та соціального захисту особи, копія 
посвідчення про взяття на облік бездомної особи, форма якого 
затверджується Мінсоцполітики (для осіб, які перебувають на обліку 
у цих установах або закладах); 

3) проходження служби у військовій частині, адреса якої зазначається 
під час реєстрації, — довідка про проходження служби у військовій 
частині, видана командиром військової частини за встановленою 
формою.  
8. Військовий квиток або посвідчення про приписку (для громадян, 
які підлягають взяттю на військовий облік або перебувають на 
військовому обліку). 
9. Заяву про зняття  з реєстрації місця проживання за встановленою 
формою (у разі здійснення реєстрації місця проживання з одночасним 
зняттям з реєстрації попереднього місця проживання).  
У разі подання заяви представником особи додатково подаються:  
10. Документ, що посвідчує особу представника. 
11.Документ, що підтверджує повноваження особи, як представника, 

крім випадків, коли заява подається законними представниками 



Тернопільська міська рада, відділ реєстрації проживання особи  
управління державної реєстрації 

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА А-28-16-00 

Сторінка 3 з 5 

 

малолітньої дитини — батьками (усиновлювачами).  
Реєстрація місця проживання особи за заявою законного 
представника здійснюється за згодою інших законних представників.  
У разі реєстрації місця проживання батьків за різними адресами 
місце проживання дитини, яка не досягла 14 років, реєструється разом 
з одним із батьків за письмовою згодою другого з батьків у 
присутності особи, яка приймає заяву, або на підставі засвідченої в 
установленому порядку письмової згоди другого з батьків (крім 
випадків, коли місце проживання дитини визначено відповідним 
рішенням суду або рішенням органу опіки та піклування). 
За бажанням батьків чи одного з них, документи для реєстрації місця 
проживання дитини можуть бути подані органам державної реєстрації 
актів цивільного стану під час проведення державної реєстрації 
народження дитини 

Реєстрація місця проживання новонародженої дитини може 
здійснюватися 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. 
Реєстрація місця перебування осіб, що звернулись за захистом в 
Україні із заявою про реєстрацію місця перебування, здійснюється на 
визначений законом строк на підставі вищевказаному переліку 
документів, крім квитанції про сплату адміністративного збору. 

3. 
Порядок та спосіб 
подання документів 

Заява з вхідним пакетом документів подається особисто, 
представником особи, органом державної реєстрації актів цивільного 
стану органом соціального захисту населення. 

Відповідальність за достовірність відомостей, що містяться в заяві, 
несе заявник, якщо інше не встановлено судом.  

4. 

Платність 
(безоплатність) АП, 
розмір та порядок 
внесення плати 
(адміністративного 
збору) за платну АП; 
розрахунковий рахунок 
для внесення плати 

За реєстрацію місця проживання справляється плата 0,0085 розміру 
мінімальної заробітної плати - 13,60 грн. або 0,0255 розміру 
мінімальної заробітної плати – 40,80 грн. у разі звернення особи з 
порушенням встановленого законом строку (понад 30 днів з моменту 
зняття з реєстрації)  
Реквізити рахунку: 
БАНК: ГУДКСУ (Казначейство України)  

КОД бюджет. класифікації: 22012500 
КОД ОТРИМУВАЧА (ЄДРПОУ): 37977599 

ОТРИМУВАЧ ПЛАТЕЖУ: УК у м.Тернополі/м.Тернопіль/22012500 
Номер РАХУНОК: 218999980334119879000019751 

5. Строк надання АП 
У день безпосереднього звернення особи чи в день подання особою 
або її представником документів. 

6. Результат надання АП 

1.Внесення відомостей про реєстрацію місця проживання до паспорта 
громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина 
України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове 
проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує 
додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий 
захистом. 
 Відомості про реєстрацію місця проживання вносяться до паспорта 
громадянина України: 
у вигляді книжечки (зразка 1993 року) — шляхом проставлення в 
ньому штампа реєстрації місця проживання особи ; 
 у формі картки (зразка 2015 року) — шляхом внесення інформації до 
безконтактного електронного носія, який імплантовано у такий 
паспорт, у разі наявності робочих станцій та підключення органу 
реєстрації до Єдиного державного демографічного реєстру.  
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 2.У разі не підключення органу реєстрації до Єдиного Державного 
Демографічного реєстру особі видається довідка про реєстрацію 
місця проживання, а внесення інформації до безконтактного 
електронного носія здійснюється територіальним підрозділом ДМС 
на підставі такої довідки. 
3.Оформлення і видача довідки про реєстрацію місця 
проживання/перебування дітям до 16 років та громадянам, які мають 
паспорт громадянина України у формі картки. 

7. 
Спосіб і місце отримання 
відповіді (результату АП) 

Особисто, або уповноваженим представником у відділі реєстрації 
проживання особи Управління державної реєстрації бульвар Тараса 
Шевченка, буд. 3 або в органу державної реєстрації актів цивільного 
стану, органу соціального захисту населення. 

8. 
Перелік підстав для 
відмови у наданні АП 

1.Особа не подала документів або інформації, необхідних для 
реєстрації  місця проживання (у тому числі, уразі не підтвердження за 
допомогою програмного продукту «check» інформації про сплату 
адміністративного збору);  
2. Подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна 
інформація; 
3. Для реєстрації  звернулась особа, яка не досягла 14-річного віку. 
Рішення про відмову в реєстрації  місця проживання приймається в 
день звернення особи або її представника шляхом зазначення у заяві 
про реєстрацію місця проживання підстав відмови.  
Зазначена заява повертається особі або її представнику. 

9. 

Акти законодавства, що 
регулюють порядок та 
умови надання 
АП(пункти, статті, 
розділи тощо, назва та 
реквізити законодавчих 
актів) 

1. Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця 
проживання в Україні».  

2. Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів 
України щодо розширення повноважень органів місцевого 
самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» в 
частині норм у сфері реєстрації місця проживання».  
3. Закон України «Про адміністративні послуги». 
4. Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» ст. 37-1. 

5. Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів 
України». 
6. Закон України «Про порядок виїзду з України і в’їзду в Україну 
громадян України».  
7. Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження правил 
реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації 
інформації до Єдиного державного демографічного реєстру». 
8. Постанова КМУ від 24 грудня 2019 р. № 1113 "Про запровадження 
експериментального проекту щодо спрощення процесу перевірки 
факту оплати адміністративних та інших послуг з використанням 
програмного продукту “check” 

9. 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 р. за 
№ 1241/29371. 
10. Наказ МВС 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 
тимчасово», Зареєстрований в Міністерстві юстиції України 18 січня 
2018 р. за № 77/31529. 
11. Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів 
України» від 06 грудня 2016 року №1774-VIII. 
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10. Додаткова інформація  

Найменування плати: за реєстрацію місця проживання. 
У разі реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з 
попереднього місця проживання адміністративний збір стягується 
лише за одну адміністративну послугу та зараховується до місцевого 
бюджету за новим місцем проживання. 
Відповідно до п.4 розділу ІІ «Прикінцеві та перехідні положення» 
Закон України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів 
України» від 06 грудня 2016 року №1774-VIII, мінімальна заробітна 
плата після набрання чинності цим Законом не застосовується для 
розрахунку розміру плати за надання адміністративних послуг.  
До внесення змін до законодавчих актів та інших нормативно-
правових актів України щодо незастосування мінімальної заробітної 
плати для розрахунку плати за надання адміністративних послуг вона 
застосовується у розмірі 1600 грн.  

 
*До інформаційної картки додається форма заяви. 


