1. H l á s e n i e   t r v a l é h o   p o b y t u

Pri hlásení sa k trvalému pobytu MsÚ Veľké Kapušany, odbor organizačný, oddelenie evidencie obyvateľstva, kancelária č. 2 v zmysle zákona č. 135/82 Zb. o hlásení a evidencii pobytu občanov požaduje od občana podľa § 4, odst. 1,2 citovaného zákona

občiansky preukaz 
v prípade, že ho nemá iný doklad preukazujúci jeho totožnosť, ďalej platné doklady potrebné k overeniu úplnosti a správnosti ustanovených údajov na hlásenie pobytu /rodný list, sobášny list, v prípade rozvodu doklad o rozvode, a iné/
doklad o oprávnení užívať byt alebo inú obytnú miestnosť 

zmluva o nájme bytu - v prípade, že sa jedná o užívateľa bytu
list vlastníctva - v prípade, že sa jedná o majiteľa rodinného domu alebo bytu odkúpeného do osobného vlastníctva
zmluva o podnájme - medzi užívateľom bytu a žiadateľom doložená súhlasom majiteľa bytu v prípade, že sa jedná o byt, ktorý ešte nie je odkúpený do osobného vlastníctva
čestné prehlásenie s overeným podpisom v ktorom majiteľ rodinného domu, alebo bytu v osobnom vlastníctve vyjadrí súhlas na prihlásenie dotyčnej osoby k trvalému pobytu
Uvedené doklady musia byť overené a platné, nesmú mať dátum starší ako 3 mesiace!

vyplnené prihlasovacie lístky na trvalý pobyt a štatistické hlásenie o sťahovaní občan obdrží na evidencii obyvateľov.
     Po predložení vyššie uvedených dokladov MsÚ vydá občanovi potvrdenie o jeho novom trvalom pobyte.

2. H l á s e n i e   p r e c h o d n é h o   p o b y t u

Pri hlásení prechodného pobytu /pobyt občana mimo miesta trvalého pobytu/ občan predloží

občiansky preukaz, 
v prípade že ho nemá iný doklad preukazujúci jeho totožnosť, ďalej platné doklady potrebné k overeniu úplnosti a správnosti ustanovených údajov na hlásenie pobytu /rodný list, sobášny list, v prípade rozvodu doklad o rozvode, a iné/
doklad o oprávnení užívať byt alebo inú obytnú miestnosť 

zmluva o nájme bytu - v prípade, že sa jedná o užívateľa bytu
list vlastníctva - v prípade, že sa jedná o majiteľa rodinného domu alebo bytu odkúpeného do osobného vlastníctva
zmluva o podnájme - medzi užívateľom bytu a žiadateľom doložená súhlasom majiteľa bytu v prípade, že sa jedná o byt, ktorý ešte nie je odkúpený do osobného vlastníctva
čestné prehlásenie s overeným podpisom v ktorom majiteľ rodinného domu, alebo bytu v osobnom vlastníctve vyjadrí súhlas na prihlásenie dotyčnej osoby k prechodnému  pobytu
Uvedené doklady musia byť overené a platné, nesmú mať dátum starší ako 3 mesiace!
vyplnené oznámenie o prihlásení na prechodný pobyt občan obdrží na evidencii obyvateľov.
Po predložení vyššie uvedených dokladov MsÚ vydá občanovi potvrdenie o jeho prechodnom pobyte na dobu určitú maximálne 5 rokov.
3. V y b a v o v a n i e   p r v é h o   o b č i a n s k e h o   p r e u k a z u   /dovŕšenie 15 rokov/

vyplnené prihlasovacie lístky na trvalý pobyt občan obdrží na evidencii obyvateľov, rodný list dieťaťa a občiansky preukaz rodiča k overeniu trvalého pobytu uvedeného na prihlasovacom lístku.

4. V y b a v e n i e   n o v é h o   o b č i a n s k e h o   p r e u k a z u   p r i   z m e n e           p r  i e z v i s k a   
po sobáši - predložiť občiansky preukaz a sobášny list, ak sa sobáš uskutočnil v zahraničí, treba predložiť sobášny list vystavený Osobitnou matrikou v Bratislave

po rozvode - predložiť občiansky preukaz a potvrdenie alebo rozhodnutie o zmene priezviska vydané príslušným Matričným úradom.
5. P r i    s t r a t e   a l e b o   k r á d e ž i

občianskeho preukazu, občan predloží iný doklad totožnosti t.j. rodný list, pas, zdravotný preukaz poistenca a zaplatí správny poplatok v sume 100,-- Sk za vydanie potvrdenia o jeho trvalom pobyte

6. S p r á v n e   p o p l a t k y

     V prípade, že občan resp. organizácia požiada o vydanie potvrdenia alebo písomného oznámenia o pobyte občana sa za tento úkon požaduje v zmysle sadzobníka správnych poplatkov zákon č. 145/1995 Z.z. správnych poplatkov položka 8 správny poplatok v sume 100,-- Sk, ktorú je možné zaplatiť v hotovosti na MsÚ v pokladni alebo poštovou poukážkou, ktorú občan obdrží na evidencii obyvateľov.

     Od poplatku za vydanie písomného oznámenia o pobyte občana sú oslobodené pošty, inkasné strediská, zariadenia sociálnych služieb, právnické a fyzické osoby, ktoré poskytujú sociálne služby.

7. Z r u š e n i e    t r v a l é h o    p o b y t u

Trvalý pobyt môže občan zrušiť len v prípade trvalého opustenia Slovenskej republiky / odovzdá občiansky preukaz na OR PZ/.

Doterajší pobyt sa zruší prihlásením sa na nový trvalý pobyt. Ak sa občan prihlási na trvalý pobyt v inom meste, zabezpečí príslušný mestský alebo obecný úrad nahlásenie tejto skutočnosti do miesta predchádzajúceho pobytu. 

8. Z r u š e n i e   p r e c h o d n é h o   p o b y t u

Prechodný pobyt môže občan zrušiť kedykoľvek v priebehu jeho trvania nahlásením na evidencii obyvateľstva príslušného MsÚ a odovzdá potvrdenie o prechodnom pobyte, ktoré dostal od MsÚ pri prihlasovaní na prechodný pobyt. Ak tak neurobí, prechodný pobyt zaniká automaticky uplynutím doby, na ktorú bol prihlásený.

