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Україна
Мелітопольська міська рада
Запорізької області
VIІI скликання
 ____ сесія
РІШЕННЯ
__________ 


                                                                   № _____
Про затвердження переліку адміністративних послуг, які надаються через віддалені робочі місця Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя 
Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги», Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», Закону України «Про звернення громадян», Наказу Міністерства юстиції України від 02.03.2015 № 295/5 «Про затвердження Порядку виконання архівними установами запитів юридичних та фізичних осіб на підставі архівних документів та оформлення архівних довідок (копій, витягів)», з метою покращення якості надання адміністративних послуг мешканцям Мелітопольської міської територіальної громади, які були вимушені виїхати з тимчасово окупованого міста Мелітополь на підконтрольну Державі - Україна територію,
Мелітопольська міська рада Запорізької області
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити перелік адміністративних послуг, які надаються через віддалені робочі місця адміністраторів ЦНАП м. Мелітополя у м. Запоріжжя, м. Київ та м. Львів згідно з Додатком 1, Додатком 2, Додатком 3.
2. Затвердити інформаційні та технологічні картки з надання адміністративних послуг: «Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя», «Видача архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя», що надаються через Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя суб’єктом надання яких є архівний відділ Мелітопольської міської ради Запорізької області згідно з Додатками 4,5,6,7.
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань бюджету та соціально-економічного розвитку міста.
Секретар Мелітопольської міської ради                                         Роман РОМАНОВ

	Рішення підготував:

В.о. начальника управління 

адміністративних послуг, 
адміністратор відділу муніципальних 

та адміністративних послуг 

управління адміністративних послуг

                                                                                         Віолетта ПОЛОВІНЧЕНКО

	Рішення вносить:

Постійна депутатська комісія з питань

бюджету та соціально-економічного

розвитку міста                                                                            

Голова комісії

                                                                                                       Ірина РУДАКОВА 

	ПОГОДЖЕНО: 

В.о. керуючий справами 

виконавчого комітету, 
заступник міського голови 

з питань діяльності 

виконавчих органів ради                                                              

                                                                                                          Юрій ЗАХАРЧУК                                                    
Начальник архівного відділу Мелітопольської міської ради Запорізької області                                                   

                                                                                                         Світлана БАРДІНА



	Виконуючий обов’язки начальника

управління правового забезпечення,

начальник відділу судової роботи  

                                                                                                         Дмитро ШОСТАК




	


Додаток 1

до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

Перелік

  адміністративних послуг, які надаються через віддалене робоче місце
адміністратора Центру надання адміністративних послуг за адресою:
· Запорізька область, м. Запоріжжя, просп. Соборний, 8

	№
	Назва адміністративної послуги
	Ідентифікатор послуги

	1
	Видача витягу з реєстру територіальної громади
	00038

	2
	Зміна інформації, внесеної до реєстру територіальної громади (у разі виявлення особою помилкових даних у відомостях щодо місця її проживання)
	02227

	3
	Подання інформаційного повідомлення про пошкоджене та знищене нерухоме майно внаслідок бойових дій, терористичних актів, диверсій, спричинених військовою агресією Російської Федерації
	02418

	4
	Реєстрація місця проживання /перебування
	00034

	5
	Реєстрація місця проживання дитини до 14 років
	01217

	6
	Зняття з задекларованого/зареєстрованого місця проживання
	00034

	7
	Зняття з реєстрації місця проживання дитини до 14 років
	01054

	8
	єМалятко *
	01369

	9
	Уточнення персональних даних призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	02547

	10
	Надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	00047

	11
	Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	00234

	12
	Видача нового посвідчення учасника бойових дій, особи з інвалідністю внаслідок війни, учасника війни, члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни, члена сім’ї загиблого (померлого) Захисника чи Захисниці України, постраждалого учасника Революції Гідності замість непридатного/втраченого та у разі зміни персональних даних
	01597

	13
	Встановлення статусу учасника бойових дій, видача посвідчення 
	01286

	14
	Встановлення факту безпосередньої участі у заходах, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України
	02544

	15
	Встановлення факту одержання ушкоджень здоров’я від вибухових речовин, боєприпасів і військового озброєння на території проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях та заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України
	01284

	16
	Надання відомостей з Єдиного державного реєстру ветеранів війни
	02266

	17
	Позбавлення статусу учасника бойових дій за заявою такої особи
	01285

	18
	Призначення одноразової грошової допомоги в разі загибелі (смерті) або інвалідності деяких категорій осіб відповідно до Закону України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”
	02502

	19
	Призначення одноразової грошової допомоги у разі інвалідності волонтера внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, здійснення заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України та/або іншої країни проти України, бойових дій та збройного конфлікту
	01877

	20
	Призначення одноразової грошової допомоги членам сім’ї, батькам та утриманцям волонтера, загиблого (померлого) внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, здійснення заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України та/або іншої країни проти України, бойових дій та збройного конфлікту
	00105

	21
	Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	

	22
	Видача архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	


Примітка:

* - послуга надаватиметься після отримання доступу до реєстру.

В.о. начальника, адміністратор 

відділу муніципальних 

та адміністративних послуг 

управління адміністративних послуг                           Віолетта ПОЛОВІНЧЕНКО

Секретар 
Мелітопольської міської ради                                       Роман РОМАНОВ
Додаток 2

до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

Перелік

адміністративних послуг, які надаються через віддалене робоче місце адміністратора Центру надання адміністративних послуг за адресою: 
· Київська область, м. Київ, вул. Кудряшова, буд. 3, офіс 130
	№
	Назва адміністративної послуги
	Ідентифікатор послуги

	1
	Видача витягу з реєстру територіальної громади
	00038

	2
	Зміна інформації, внесеної до реєстру територіальної громади (у разі виявлення особою помилкових даних у відомостях щодо місця її проживання)
	02227

	3
	Подання інформаційного повідомлення про пошкоджене та знищене нерухоме майно внаслідок бойових дій, терористичних актів, диверсій, спричинених військовою агресією Російської Федерації
	02418

	4
	Реєстрація місця проживання /перебування
	00034

	5
	Реєстрація місця проживання дитини до 14 років
	01217

	6
	Зняття з задекларованого/зареєстрованого місця проживання
	00034

	7
	Зняття з реєстрації місця проживання дитини до 14 років
	01054

	8
	Уточнення персональних даних призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	02547

	9
	Надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	00047

	10
	Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань

	00234

	11
	Видача нового посвідчення учасника бойових дій, особи з інвалідністю внаслідок війни, учасника війни, члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни, члена сім’ї загиблого (померлого) Захисника чи Захисниці України, постраждалого учасника Революції Гідності замість непридатного/втраченого та у разі зміни персональних даних
	01597

	12
	Встановлення статусу учасника бойових дій, видача посвідчення
	01286

	13
	Встановлення факту безпосередньої участі у заходах, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України
	02544

	14
	Встановлення факту одержання ушкоджень здоров’я від вибухових речовин, боєприпасів і військового озброєння на території проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях та заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України
	01284

	15
	Надання відомостей з Єдиного державного реєстру ветеранів війни
	02266

	16
	Позбавлення статусу учасника бойових дій за заявою такої особи
	01285

	17
	Призначення одноразової грошової допомоги в разі загибелі (смерті) або інвалідності деяких категорій осіб відповідно до Закону України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”
	02502

	18
	Призначення одноразової грошової допомоги у разі інвалідності волонтера внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, здійснення заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України та/або іншої країни проти України, бойових дій та збройного конфлікту
	01877

	19
	Призначення одноразової грошової допомоги членам сім’ї, батькам та утриманцям волонтера, загиблого (померлого) внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, здійснення заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України та/або іншої країни проти України, бойових дій та збройного конфлікту
	00105

	20
	Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	

	21
	Видача архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	


В.о. начальника, адміністратор 

відділу муніципальних 

та адміністративних послуг 

управління адміністративних послуг                           Віолетта ПОЛОВІНЧЕНКО

Секретар 
Мелітопольської міської ради                                       Роман РОМАНОВ
Додаток 3
до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

Перелік

адміністративних послуг, які надаються через віддалене робоче місце адміністратора Центру надання адміністративних послуг за адресою: 
· Львівська область, м. Львів, вул. Наукова, 96-Б
	№
	Назва адміністративної послуги
	Ідентифікатор послуги

	1
	Видача витягу з реєстру територіальної громади
	00038

	2
	Зміна інформації, внесеної до реєстру територіальної громади (у разі виявлення особою помилкових даних у відомостях щодо місця її проживання)
	02227

	3
	Подання інформаційного повідомлення про пошкоджене та знищене нерухоме майно внаслідок бойових дій, терористичних актів, диверсій, спричинених військовою агресією Російської Федерації
	02418

	4
	Реєстрація місця проживання /перебування
	00034

	5
	Реєстрація місця проживання дитини до 14 років
	01217

	6
	Зняття з задекларованого/зареєстрованого місця проживання
	00034

	7
	Зняття з реєстрації місця проживання дитини до 14 років
	01054

	8
	Уточнення персональних даних призовників, військовозобов’язаних та резервістів
	02547

	9
	Надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно 
	00047

	10
	Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань 
	00234

	11
	Видача нового посвідчення учасника бойових дій, особи з інвалідністю внаслідок війни, учасника війни, члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни, члена сім’ї загиблого (померлого) Захисника чи Захисниці України, постраждалого учасника Революції Гідності замість непридатного/втраченого та у разі зміни персональних даних
	01597

	12
	Встановлення статусу учасника бойових дій, видача посвідчення
	01286

	13
	Встановлення факту безпосередньої участі у заходах, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України
	02544

	14
	Встановлення факту одержання ушкоджень здоров’я від вибухових речовин, боєприпасів і військового озброєння на території проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях та заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України
	01284

	15
	Надання відомостей з Єдиного державного реєстру ветеранів війни
	02266

	16
	Позбавлення статусу учасника бойових дій за заявою такої особи
	01285

	17
	Призначення одноразової грошової допомоги в разі загибелі (смерті) або інвалідності деяких категорій осіб відповідно до Закону України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту”
	02502

	18
	Призначення одноразової грошової допомоги у разі інвалідності волонтера внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, здійснення заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України та/або іншої країни проти України, бойових дій та збройного конфлікту
	01877

	19
	Призначення одноразової грошової допомоги членам сім’ї, батькам та утриманцям волонтера, загиблого (померлого) внаслідок поранення (контузії, травми або каліцтва), отриманого під час надання волонтерської допомоги в районі проведення антитерористичної операції, здійснення заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, здійснення заходів, необхідних для забезпечення оборони України, захисту безпеки населення та інтересів держави у зв’язку з військовою агресією Російської Федерації проти України та/або іншої країни проти України, бойових дій та збройного конфлікту
	00105

	20
	Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	

	21
	Видача архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	


В.о. начальника, адміністратор 

відділу муніципальних 

та адміністративних послуг 

управління адміністративних послуг                           Віолетта ПОЛОВІНЧЕНКО

Секретар 
Мелітопольської міської ради                                       Роман РОМАНОВ
Додаток 4
до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

ІНФОРМАЦФЙНА КАРТКА ІНФОРМАЦІЙНОЇ

ПОСЛУГИ КОНТАКТ-ЦЕНТРУ

Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій 
м. Мелітополя 
(назва послуги)

Архівний відділ Мелітопольської міської ради Запорізької області

(найменування відділу)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги


	1.
	Найменування:

суб’єкт надання адміністративної послуги 

центр надання адміністративних послуг/підрозділи
	Архівний відділ Мелітопольської міської ради Запорізької області
Віддалені робочі місця адміністраторів Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	2.
	Місцезнаходження: суб’єкт надання адміністративної послуги 

Місцезнаходження віддаленого робочого місце Центру надання адміністративних послуг 
	проспект Соборний, 164, м. Запоріжжя,

Запорізька область 69107
E-mail: archive@mlt.gov.ua
м. Запоріжжя проспект Соборний, 8
Запорізька область 69118

+380 (067) 329-01-81
Е-mail: cnap@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
м. Київ, вул. Кудряшова, буд. 3, офіс 130 

Контактний телефон: 

+38 (068) 166-83-65
Е-mail: cnap@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
м. Львів, вул. вул. Наукова 96 Б
+38 (068) 126-41-72
Е-mail: cnap@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua

	3.
	Інформація щодо режиму роботи: 
суб'єкт надання адміністративної послуги

віддалене робоче місце Центру надання адміністративних послуг
	Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи 

м. Запоріжжя, м. Львів:

Понеділок    08:00 – 17:00
Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи м. Київ:

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45
Суббота        08:00 – 17:00
	Прийом громадян 

м. Запоріжжя, м. Львів:

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

Прийом громадян м. Київ:

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00


	Нормативні акти, якими регламентується надання послуги

	5
	Законодавча база
	Ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»
Наказ Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 «Про затвердження Правил роботи архівних Установ України» Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» Наказ Міністерства юстиції України від 02.03.2015 № 295/5 «Про затвердження Порядку виконання архівними установами запитів юридичних та фізичних осіб на підставі архівних документів та оформлення архівних довідок (копій, витягів)»

	Умови отримання послуги

	6
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява

	7
	Вичерпний перелік даних, необхідних для отримання інформаційної послуги
	* Заява із зазначенням реквізитів документа, що посвідчує особу, прізвища, імені, по батькові, місця проживання (для фізичної особи), найменування організації, її місцезнаходження (для юридичної особи), теми (запитання, хронологічних рамок запитуваної інформації). До заяви з питань виконання запитів соціально-правового характеру додається копія трудової книжки або зазначаються записи з трудової книжки (вказуючи назви підприємств, їх зміни, перейменування, місцезнаходження, дати прийняття, переведення та звільнення з роботи, перелік займаних посад, номери наказів тощо).

	8
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або поштою

	
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	9
	Строк надання інформаційної послуги
	10 календарних днів

	10
	Способи отримання відповіді (результату)
	Видається особисто заявнику або його представнику за довіреністю, надсилається поштою (за вимогою суб’єкта звернення) у випадках, передбачених чинним законодавством


* При зверненні пред’являється документ, що засвідчує особу суб’єкта звернення, та довіреність, якщо заявник діє в інтересах іншої особи.

Начальник архівного відділу 

Мелітопольської міської ради 

Запорізької області                                                                                             Світлана Бардіна                                                    

Додаток 5
до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

ІНФОРМАЦФЙНА КАРТКА ІНФОРМАЦІЙНОЇ

ПОСЛУГИ КОНТАКТ-ЦЕНТРУ

Видача архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя 
(назва послуги)

Архівний відділ Мелітопольської міської ради Запорізької області

(найменування відділу)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги


	1.
	Найменування:

суб’єкт надання адміністративної послуги 

центр надання адміністративних послуг/підрозділи
	Архівний відділ Мелітопольської міської ради Запорізької області
Віддалені робочі місця адміністраторів Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя

	2.
	Місцезнаходження: суб’єкт надання адміністративної послуги 

Місцезнаходження віддаленого робочого місце Центру надання адміністративних послуг 
	проспект Соборний, 164, м. Запоріжжя,

Запорізька область 69107
E-mail: archive@mlt.gov.ua
м. Запоріжжя проспект Соборний, 8
Запорізька область 69118

+380 (067) 329-01-81
Е-mail: cnap@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
м. Київ, вул. Кудряшова, буд. 3, офіс 130 

Контактний телефон: 

+38 (068) 166-83-65
Е-mail: cnap@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
м. Львів, вул. вул. Наукова 96 Б
+38 (068) 126-41-72
Е-mail: cnap@mlt.gov.ua
Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua

	3.
	Інформація щодо режиму роботи: 
суб'єкт надання адміністративної послуги

віддалене робоче місце Центру надання адміністративних послуг
	Режим роботи:

Понеділок    08:00 – 17:00

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи 

м. Запоріжжя, м. Львів:

Понеділок    08:00 – 17:00
Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45

Режим роботи м. Київ:

Вівторок       08:00 – 17:00

Середа          08:00 – 17:00

Четвер          08:00 – 17:00

П’ятниця      08:00 – 15:45
Суббота        08:00 – 17:00
	Прийом громадян 

м. Запоріжжя, м. Львів:

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

Прийом громадян 
м. Київ:

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00

10:00 – 15:00


	Нормативні акти, якими регламентується надання послуги

	5
	Законодавча база
	Ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»
Наказ Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5 «Про затвердження Правил роботи архівних Установ України» Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» Наказ Міністерства юстиції України від 02.03.2015 № 295/5 «Про затвердження Порядку виконання архівними установами запитів юридичних та фізичних осіб на підставі архівних документів та оформлення архівних довідок (копій, витягів)»

	Умови отримання послуги

	6
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява

	7
	Вичерпний перелік даних, необхідних для отримання інформаційної послуги
	* Заява із зазначенням реквізитів документа, що посвідчує особу, прізвища, імені, по батькові, місця проживання (для фізичної особи), найменування організації, її місцезнаходження (для юридичної особи), теми (запитання, хронологічних рамок запитуваної інформації). До заяви з питань виконання запитів соціально-правового характеру додається копія трудової книжки або зазначаються записи з трудової книжки (вказуючи назви підприємств, їх зміни, перейменування, місцезнаходження, дати прийняття, переведення та звільнення з роботи, перелік займаних посад, номери наказів тощо).

	8
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або поштою

	
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	9
	Строк надання інформаційної послуги
	10 календарних днів

	10
	Способи отримання відповіді (результату)
	Видається особисто заявнику або його представнику за довіреністю, надсилається поштою (за вимогою суб’єкта звернення) у випадках, передбачених чинним законодавством


* При зверненні пред’являється документ, що засвідчує особу суб’єкта звернення, та довіреність, якщо заявник діє в інтересах іншої особи.
Начальник архівного відділу 

Мелітопольської міської ради 

Запорізької області                                                                                             Світлана Бардіна                                                    

Додаток 6
до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

Технологічна картка адміністративної послуги 
Видача архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя


	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа, структурний підрозділ
	Дія

В - виконує,

У - бере участь,

П - погоджує,

З - затверджує
	Строк виконання

	1.
	Прийняття заяви про видачу архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя та доданих документів від заявника.

Реєстрація заяви 
	Адміністратор Центру адміністративних послуг м. Мелітополя
	У
	У день подачі заяви до Центру адміністративних послуг 

м. Мелітополя

	2.
	Прийняття заяви про видачу архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя та доданих документів від адміністратора центру. Реєстрація заяви
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	У
	На наступний день після подачі заяви до Центру адміністративних послуг 

м. Мелітополя

	3.
	Розгляд заяви про видачу архівної довідки про місце знаходження документів  підприємств, установ та організацій м. Мелітополя та доданих документів
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	В
	Протягом 10 календарних днів з дати реєстрації заяви

	4.
	Підготовка видачі архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя

	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	В
	

	5.
	Підписання архівної довідки про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя 
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	П
	

	6.
	Реєстрація архівних довідок про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя

	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	В
	

	7.
	Передача архівних довідок про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
 
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	У
	

	8.
	Видача архівних довідок про місце знаходження документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя

	Адміністратор Центру адміністративних послуг 

м. Мелітополя
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10


Начальник архівного відділу
виконавчого комітету

Мелітопольської міської ради

Запорізької області







Світлана БАРДІНА
Додаток 7
до рішення ____ сесії

Мелітопольської міської ради

Запорізької області

VIII скликання

від ___________№______

Технологічна картка адміністративної послуги 
Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя
	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа, структурний підрозділ
	Дія

В - виконує,

У - бере участь,

П - погоджує,

З - затверджує
	Строк виконання

	1.
	Прийняття заяви про видачу довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.

Реєстрація заяви 
	Адміністратор Центру адміністративних послуг м. Мелітополя
	У
	У день подачі заяви до Центру адміністративних послуг 

м. Мелітополя

	2.
	Прийняття заяви про видачу довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.. Реєстрація заяви
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	У
	На наступний день після подачі заяви до Центру адміністративних послуг 

м. Мелітополя

	3.
	Розгляд заяви про видачу довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	В
	Протягом 10 календарних днів з дати реєстрації заяви

	4.
	Підготовка видачі довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	В
	

	5.
	Підписання довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	П
	

	6.
	Реєстрація довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.

	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	В
	

	7.
	Передача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.
 
	Начальник архівного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
	У
	

	8.
	Видача довідки з архівних документів підприємств, установ та організацій м. Мелітополя.

	Адміністратор Центру адміністративних послуг 

м. Мелітополя
	В
	

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10


Начальник архівного відділу
виконавчого комітету

Мелітопольської міської ради

Запорізької області







Світлана БАРДІНА
