
 

Додаток 9 

до рішення виконкому районної  

у місті ради 

від 15 травня 2025 року № 297 

 

 

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ № 41-09 

 

Послуга:  Видача довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної 

особи 

 
Інформація про центр надання адміністративних послуг    

Найменування центру на-

дання   адміністративних 

послуг, у якому здійсню-

ється  обслуговування 

суб’єкта звернення 
 

Центр адміністративних послуг «Віза» («Центр Дії») 

виконкому Криворізької міської ради (далі – Центр).   

1 Місцезнаходження 

віддалених робочих 

місць Центру 

50101, м. Кривий Ріг, пл. Молодіжна, буд.1. 

2 Інформація щодо ре-

жиму роботи відда-

лених робочих місць 

Центру 

Понеділок, середа, четвер, п’ятниця - з 08.00 до 16.30, перерва 

з 12.30 до 13.00; 

вівторок – з 08.00 до 20.00, перерва з 12.30 до 13.00 та з 15.30 

до 16.00; 

субота – з 08.00 до 16.30, перерва з 12.30 до 13.00. 

На період дії воєнного стану в Україні встановлено час 

прийому замовників послуг: 

понеділок, вівторок, середа, четвер, п’ятниця – з 08.00 до 

16.30, перерва з 12.30 до 13.00. 

3 Телефони та адреси 

електронної пошти 

віддалених робочих 

місць Центру  

Тел.: 0800500459; 

viza@kr.gov.ua;  

http://viza.kr.gov.ua 

Найменування управління 

праці та соціального за-

хисту населення викон-

кому районної у місті ради 

(віддаленого робочого міс-

ця Центру) 

Управління праці та соціального захисту населення 

виконкому Саксаганської районної в місті ради. 

 

 

 

 

1 Місцезнаходження 

віддаленого робочо-

го місця Центру 

50071, м. Кривий Ріг, вул. Володимира Великого, буд. 34Б. 

2 Інформація про ре-

жим роботи від-   

даленого  робочого 

місця Центру 

Понеділок, вівторок, середа, четвер, п’ятниця  з 08.00 до 

16.30, перерва з 12.30 до 13.00. 

3 Телефони та адреси 

електронної пошти 

віддалених робочих 

місць Центру 

Саксаганський район: тел. 098-36-02-004; 
097-82-88-145; 097-82-88-175; 068-47-29-811;  
e-mail: upszn_1242@srvk.gov.ua 
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Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 

4 Кодекси, Закони 

України 
Закони України:  
«Про адміністративні послуги»; 

«Про адміністративну процедуру»; 

«Про місцеве самоврядування в Україні»; 
«Про забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених 

осіб». 
 

5 

 

Акти Кабінету 

Міністрів України 

 Постанови Кабінету Міністрів України: 

від 01.10.2014 № 509 «Про облік внутрішньо переміщених 

осіб» (далі – Постанова 509) зі змінами;  

від 22.09.2016 № 646 «Про затвердження Порядку створення, 

ведення та доступу до відомостей Єдиної інформаційної бази 

даних про внутрішньо переміщених осіб» зі змінами; 

від 20.03.2022 № 332 «Деякі питання виплати допомоги на 

проживання внутрішньо переміщеним особам»  зі змінами. 
 

6 Акти Президента 

України 

Указ Президента України від 24.02.2022 № 64 «Про введення 

воєнного стану в Україні». 

 

7 Акти центральних 

органів виконавчої 

влади 

Наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 

19.06.2006 № 345 «Про затвердження Інструкції щодо 

порядку оформлення і ведення особових справ отримувачів 

усіх видів соціальної допомоги» зі змінами, зареєстрований у 

Міністерстві юстиції України 06.10.2006 за № 1098/12972; 

наказ Міністерства розвитку громад та територій України від 

28.02.2025 № 376 «Про затвердження Переліку територій, на 

яких ведуться (велися) бойові дії або тимчасово окупованих 

Російською Федерацією» зі змінами, зареєстрований у 

Міністерстві юстиції України 11.03.2025 за № 380/43786. 

 

8 Акти місцевих орга-

нів виконавчої вла-

ди/органів місцевого 

самоврядування 

- 

Умови отримання адміністративної послуги 

9 Підстава для одер-

жання адміністра-

тивної послуги 

На отримання довідки про взяття на облік внутрішньо 

переміщеної особи (далі – довідка) мають право: особи, які 

залишили або покинули своє місце проживання у зв’язку з 

обставинами, зазначеними у статті 1 Закону «Про 

забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених осіб» 

(далі – Закон), та перемістилися з територій, на яких ведуться 

бойові дії, або з тимчасово окупованих Російською 

Федерацією територій, включених до переліку територій, на 

яких ведуться (велися) бойові дії або тимчасово окупованих 

Російською Федерацією, затвердженого Мінреінтеграції, 

щодо яких не визначено дати завершення бойових дій 

(припинення можливості бойових дій) або тимчасової 

окупації Російською Федерацією, а також особи, у яких 

внаслідок бойових дій, терористичних актів, диверсій, 

спричинених збройною агресією Російської Федерації проти 
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України, зруйноване або непридатне для проживання житлове 

приміщення. 
 

10 Вичерпний перелік 

документів, 

необхідних для 

отримання 

адміністративної 

послуги, а також 

вимоги до них 
 

Для отримання довідки  подаються: 

заява про взяття на облік за формою згідно з додатком 1 до 

Порядку оформлення і видачі довідки про взяття на облік 

внутрішньо переміщеної особи, затвердженого Постановою  

№ 509; 

документ, що посвідчує особу та підтверджує громадянство 

України, або документ, що посвідчує особу та підтверджує її 

спеціальний статус. 

При цьому пред'являються оригінали документів: 

паспорта громадянина України* або іншого документа, що 

підтверджує особу, передбаченого Законом України «Про 

Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що 

підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи 

її спеціальний статус», або посвідки на постійне проживання. 

свідоцтво про народження дитини. У разі відсутності в 

документі, що посвідчує особу та підтверджує громадянство 

України, або документі, що посвідчує особу та підтверджує її 

спеціальний статус, відмітки про реєстрацію місця 

проживання на території адміністративно-територіальної 

одиниці, з якої здійснюється внутрішнє переміщення, заявник 

надає докази, що підтверджують факт проживання на 

території адміністративно-територіальної одиниці, з якої 

здійснюється внутрішнє переміщення, на день виникнення 

обставин, що спричинили внутрішнє переміщення. 

У разі відсутності документа, що посвідчує особу та 

підтверджує громадянство України, або документа, що 

посвідчує особу та підтверджує її спеціальний статус, під час 

подання заяви про взяття на облік у період дії воєнного стану 

заявник пред’являє відображення в електронній формі 

інформації, що міститься у документах, що посвідчують 

особу та підтверджують громадянство України або її 

спеціальний статус, сформованих засобами Єдиного 

державного вебпорталу електронних послуг, зокрема з 

використанням мобільного додатка «Порталу Дія» (далі–

портал Дія) або єДокумент, або довідку про подання 

документів для оформлення паспорта громадянина України, 

видану центром надання адміністративних послуг, державним 

підприємством, що належить до сфери управління ДМС, і 

його відокремленим підрозділом, територіальним органом або 

територіальним підрозділом ДМС, за формою згідно з 

додатком 3, для осіб, яких ідентифіковано за відомостями 

Єдиного державного демографічного реєстру або відомчої 

інформаційної системи ДМС. 

У разі подання заяви про взяття на облік законним 

представником особи, від імені якої подається заява, 

додатково подаються: 

документ, що посвідчує особу законного представника; 

документ, що підтверджує повноваження особи як законного 
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представника, крім випадків, коли законними представниками 

є батьки (усиновлювачі); 

документ, що підтверджує повноваження представника 

органу опіки та піклування або керівника закладу соціального 

захисту, та документ, що підтверджує факт зарахування особи 

до такого закладу (у разі зарахування до закладу), у разі 

потреби – свідоцтво про народження дитини. 

У разі подання заяви про взяття на облік малолітньої дитини 

особою, зазначеною в абзацах сьомому – десятому пункту 2 

Постанови № 509, додатково подаються: 

документ, що посвідчує особу заявника; 

документи, що підтверджують родинні стосунки між дитиною 

та заявником; 

документ, що підтверджує повноваження представника 

органу опіки та піклування або керівника дитячого закладу, 

закладу охорони здоров’я або закладу соціального захисту 

дітей, в якому дитина перебуває на повному державному 

забезпеченні, та документ, що підтверджує факт зарахування 

дитини до такого закладу.   

11 Порядок та спосіб 

подання документів, 

необхідних для от-

римання адмініст-

ративної послуги 

Для отримання довідки повнолітня або неповнолітня 

внутрішньо переміщена особа звертається особисто, а 

малолітня дитина, недієздатна особа або особа, дієздатність 

якої обмежена – через законного представника до струк-

турного підрозділу з питань соціального захисту населення 

районних, районних у м. Києві держадміністрацій, 

виконавчих органів міських, районних у містах (у разі 

утворення) рад. 

Заява про взяття на облік може бути подана в електронній 

формі з використанням мобільного додатка Єдиного 

державного вебпорталу електронних послуг Портал Дія 

повнолітньою або неповнолітньою внутрішньо переміщеною 

особою, яка одержала реєстраційний номер облікової картки 

платника податків. У разі наявності в такої особи дітей 

подання в електронній формі заяви про взяття їх на облік 

можливе лише за наявності  відображення в електронному 

вигляді інформації, що міститься у свідоцтві про народження 

таких дітей, виготовленому на паперовому бланку. 

У період дії воєнного стану внутрішньо переміщена особа для 

отримання довідки може звернутися до уповноваженої особи 

виконавчого органу сільської, селищної, міської ради або 

центру надання адміністративних послуг. 

12 Платність /безоплат-

ність адміністратив-

ної послуги 

Адміністративна послуга надається безоплатно.   

У разі оплати адміністративної послуги: 

12.1 Нормативно-правові 

акти, на підставі 

яких стягується пла-

та 

- 

12.2 Розмір та порядок - 
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внесення плати 
 

12.3 Розрахунковий 

рахунок для внесен-

ня плати 
- 

13 Строк надання адмі-

ністративної послу-

ги 

У день подання заяви. У разі відсутності в документі, що 

посвідчує особу та підтверджує громадянство України, або 

документі, що посвідчує особу та підтверджує її спеціальний 

статус, відмітки про реєстрацію місця проживання на 

території адміністративно-територіальної одиниці, з якої 

здійснюється внутрішнє переміщення – не пізніше ніж через 

15 робочих днів після подання заяви. 
 

14 Перелік підстав для 

залишення заяви про 

надання 

адміністративної 

послуги без руху  

Подання пакета документів не в повному обсязі, 

передбаченого нормативними актами. 

     

15 Перелік підстав для 

зупинення розгляду 

документів, поданих 

для надання адмі-

ністративної послу-

ги 

Стаття 64 Закону України «Про адміністративну процедуру». 

16 Перелік підстав для 

закриття розгляду 

заяви про надання 

адміністративної 

послуги 

Відмова заявника від розгляду його заяви. 

Подання заяви особою, яка не мала права на подання такої 

заяви. 

Наявність адміністративного акту щодо вирішення справи про 

той самий предмет за участю того самого учасника і з тих 

самих підстав та фактичних обставин. 

Якщо з того самого питання є судове рішення, що набрало 

законної сили.     

Смерть фізичної особи.  

17 Перелік підстав для 

відмови в наданні 

адміністративної 

послуги 

Заявнику може бути відмовлено у видачі довідки у разі, коли: 

відсутні обставини, що спричинили внутрішнє переміщення; 

у державних органів наявні відомості про подання завідомо 

неправдивих відомостей для отримання довідки; 

заявник втратив документи, що посвідчують особу (до їх 

відновлення); 

у документі заявника, що посвідчує особу та підтверджує 

громадянство України, або документі, що посвідчує особу та 

підтверджує її спеціальний статус, немає відмітки про 

реєстрацію місця проживання на території адміністративно-

територіальної одиниці, з якої здійснюється внутрішнє 

переміщення, та відсутні докази, що підтверджують факт 

проживання на території адміністративно-територіальної 

одиниці, з якої здійснюється внутрішнє переміщення; 

докази, надані заявником для підтвердження факту 

проживання на території адміністративно-територіальної 

одиниці, з якої здійснюється внутрішнє переміщення, не 



6 

Продовження додатка 9 
 

підтверджують такого факту; 

відсутні факти/документи що підтверджують наявність 

пошкодженого (зруйнованого) майна. 

18 Результат надання 

адміністративної 

послуги 

Видача довідки/рішення про відмову у видачі довідки. 

Формування електронної довідки/рішення про відмову у 

видачі довідки засобами Єдиної інформаційної бази даних 

про внутрішньо переміщених осіб та Порталу Дія і передача 

електронної довідки/рішення про відмову в мобільний 

додаток Порталу Дія. 

19 Спосіб отримання 

результату надання 

послуги 

Особисто або через законного представника.  

Електронна форма довідки може формуватися засобами 

Єдиної інформаційної бази даних про внутрішньо 

переміщених осіб та Порталу Дія і передається в мобільний 

додаток Порталу Дія  (за наявності технічної можливості) 

внутрішньо переміщеної особи за її запитом шляхом 

використання інформації, наявної в Єдиній інформаційній 

базі даних про внутрішньо переміщених осіб та переданої до 

Порталу Дія з дотриманням вимог законодавства про 

інформацію та законодавства про захист персональних даних. 

Результат надання адміністративної послуги (письмове 

повідомлення про прийняте рішення) отримується: 

 у центрі надання адміністративних послуг; 

 у суб’єкта надання адміністративної послуги. 

20 Примітка * У випадку пред’явлення е-паспорта, а також отримання його 

електронної копії, або окремих  даних, що містяться в 

зазначеній електронній копії, їх перевірка або формування 

здійснюються відповідно до Порядку формування та 

перевірки е-паспорта, його електронної копії, затвердженого 

постановою  Кабінету Міністрів України від 18 серпня      

2021 року № 911 «Про затвердження Порядку формування та 

перевірки е-паспорта і е-паспорта для виїзду за кордон, їх 

електронних копій» захищеними  каналами  інформаційної 

взаємодії   із використанням  засобів  криптографічного 

захисту інформації, що відповідають вимогам законодавства 

до засобів криптографічного захисту інформації, призначених 

для захисту конфіденційної інформації. 

 
 

Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради Ірина ЦИЛІНСЬКА 
 
 

Згідно з оригіналом 

В. о. завідувача загального відділу – 

завідувач сектору протокольної роботи 

та службового документообігу                                           Катерина ШЕВЕЛЬОВА 
 


