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	ПЕРЕЯСЛАВ-ХМЕЛЬНИЦЬКА МІСЬКА РАДА
КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ
	

	від 30
	квітня  2015 року 
	№ 
	115-08

	
	м. Переяслав-Хмельницький
	

	
Про затвердження інформаційної та технологічної карток допоміжних послуг 
виконавчого комітету міської ради
	
	


З метою виконання допоміжних консультативних послуг виконавчого комітету міської ради, надання довідок, витягів, копій (дублікатів) документів виконкому та міської ради (в тому числі і рішень виконкому та міської ради), відповідно до  ст.40 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет 
ВИРІШИВ: 
1. Затвердити інформаційну та технологічну картки допоміжних консультативних послуг виконавчого комітету Переяслав-Хмельницької міської ради, згідно з додатком.
2. Виконання допоміжних консультативних послуг виконавчого комітету міської ради, надання довідок, витягів, копій (дублікатів) документів виконкому та міської ради (в тому числі і рішень виконкому та міської ради) покласти на центр надання адміністративних послуг виконкому.
3. Начальнику центру надання адміністративних послуг виконкому Гончаренку В.В. в місячний термін розробити посадові інструкції працівників центру та подати на затвердження керуючій справами виконкому.
4.  Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконкому Переяслав-Хмельницької міської ради Швидку Тетяну Давидівну.

	Міський голова
	Т.В.Костін 

	
	

	Швидка Т.Д.
	Медведенко Н.І.

	
	

	
	Брень В.П.


Додаток до рішення виконкому
Переяслав-Хмельницької міської ради
від 30.04.2015   №  115-08
Інформаційна картка

надання довідок та витягів, копій (дублікатів) документів, 

(зокрема, рішень виконкому та міської ради)

Виконавчий комітет Переяслав-Хмельницької міської ради Київської області

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	08400, Україна, Київська область, м. Переяслав-Хмельницький, вул. Б.Хмельницького, 27/25



	2.
	Інформація щодо режиму роботи  суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер: з 8.00 до 16.00, п’ятниця: з 8.00 до 15.00, перерва: з 12.00 до 13.00. Вихідні: субота, неділя. Примітка: у передсвяткові дні приймання та видача документів здійснюється до 15.00. 

	3.
	Телефон, адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел.. 04567-5-19-04; e-mail: phmcnap@gmail.com; офіційний веб-сайт: http://phm.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997  № 280/97-ВР (зі змінами), «Про звернення громадян» 1996 № 47, Указ Президента України від 7 лютого 2008 року № 109 „Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”  

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України 
	-

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7. 
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	Розпорядження голови облдержадміністрації від 19 лютого 2008 року № 142 „Про організацію виконання в Київській області Указу Президента України від 07 лютого 2008 року №109/2008 ” та доручень голови  облдерж​адміністрації від 15 квітня 2010 року № 22-1 та від 19 листопада 2014 року № 95-1  

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адмін- послуги
	Отримання довідок та витягів, копій (дублікатів) документів (зокрема, рішень виконкому та міської ради)

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	При подачі документів заявник пред’являє документ, що посвідчує його особу. Перелік форм довідок та заяв для надання витягів, а також документів для пред’явлення додається.
У разі подання документів на отримання  уповноваженою особою, така особа пред’являє документ, що посвідчує її особу та документ, що підтверджує її повноваження.

Документи, що подаються, повинні бути викладені державною мовою.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги 
	Заявник повинен подати адміністратору відповідні документи для отримання витягів та довідок, копій (дублікатів) документів (зокрема, рішень виконкому та міської ради) – 
У разі подання документів на отримання уповноваженою особою, така особа пред’являє документ, що посвідчує її особу та документ, що підтверджує її повноваження.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адмінпослуги
	Безплатна

	У разі платності:

	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	-

	11.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	11.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	-

	12. 
	Строк надання адміністративної послуги
	Довідки - в день звернення,  копії (дублікати) документів (зокрема, рішень) – від 1 до 5 днів, витяги –  5 днів

	13.
	Перелік підстав для відмо-ви у наданні адміністратив-ної послуги (залишення документів без розгляду)
	Причини залишення документів без розгляду: 

1. Відсутність документа виконкому чи міської ради, що є підтвердженням для надання довідки чи копії.

2. Відсутність повного пакету документів заявника

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Надання витягів та довідок, копій (дублікатів) документів (зокрема, рішень виконкому та міської ради)

	15.
	Спосіб отримання відповіді (результату)
	Адміністратор надає заявнику особисто витяги та довідки, копії (дублікати) документів (зокрема, рішень виконкому та міської ради)

	16.
	Примітка
	


· до інформаційної картки додається перелік довідок та необхідних документів для пред’явлення
Керуюча справами міськвиконкому 
Т.Д.Швидка
Види довідок і перелік документів, 

необхідних для їх оформлення
	1. Форма №3 

паспорт 

будинкова книга

	10. Довідка у пенсійний фонд на надбавку до пенсії 

 паспорт,

 трудова книжка, 

 акт від депутата


	2.     Довідка про склад сім'ї 

паспорт, 

свідоцтва про народження дітей (якщо вони не вписані в паспорт)

	11. Довідка про місце реєстрації за певний період 

 паспорт,

 будинкова книга

 акт від депутата (в разі необхідності)



	3. Довідка про те, що дитина знаходиться на утриманні батька чи матері 

паспорт,

свідоцтво про народження дитини, 

акт від депутата

	12. Довідка про знаходження на утриманні

паспорт,

свідоцтво про смерть, 

акт від депутата



	4. Довідка в лікарню для вагітних

 паспорт, 

 будинкова книга

	13. Про здійснення поховання

паспорт,


свідоцтво про смерть, 

акт від депутата



	5. Довідка  у пенсійний фонд для оформлення пенсії дитині-інваліду

 паспорт, 

 свідоцтво про народження, 

 посвідчення дитини-інваліда, 

 копія посвідчення

	14. Довідка-витяг з будинкової книги 

будинкова книга

документ, що засвідчує особу


	6. Довідка  у пенсійний фонд для оформлення надбавки до пенсії 

 паспорт,  

 свідоцтва про народження дітей,

 акт від депутата, 

 трудова книжка

	15. Довідка про наявність худоби чи інших тварин (птиці) у господарстві

паспорт,

ветеринарний паспорт

акт від депутата



	7. Довідка про місце реєстрації неповнолітньої дитини 

 паспорт батька (матері),

 свідоцтво про народження дитини, 

 будинкова книга


	16. Довідка на продаж будинка

паспорт,

будинкова книга (без зареєстрованих осіб), 

          свідоцтво на право власності

	8. Довідка  у пенсійний фонд для оформлення недоотриманої пенсії 

 паспорт сина (доньки), 

 акт від депутата, 

 свідоцтво про смерть


	17. Довідка у військкомат

Паспорт одного з батьків,

паспорт або свідоцтво про народження допризовника

будинкова книга



	9. Довідка у пенсійний фонд багатодітній матері 

 паспорт,  

 свідоцтва про народження усіх дітей в оригіналі

 висновок соціальних служб

 акт від депутата

	18. Довідка про фактичне місце проживання

паспорт,

акт від депутата




технологічна картка

процесу послуги виконкому
«надання довідок та витягів, копій (дублікатів) документів, 

(зокрема, рішень виконкому та міської ради)»

	№ з/п
	Етапи надання довідок та витягів, копій (дублікатів) документів (зокрема, рішень виконкому та міської ради)
	Відповідальна особа 
	Дія
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи (дію, рішення)
	Строки виконання етапів (дії, рішення)

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1.
	Прийом документів для надання послуги виконкому
	Адміністратор ЦНАП
	+ 
	 
	 
	 
	ЦНАП,
Відділи, управління виконкому відповідно до компетенції
	123

В день звернення



	2.
	Опрацювання документів, реєстра-ція в окремому журналі та оформле-ння результату надання послуги виконкому, зокрема:

· перевірка докумен-тів на відсутність підстав залишення без розгляду;

· у разі залишення документів без роз-гляду видача відпо-відного повідомлення;

· формування  довід-ки, підготовка копії чи необхідного витягу
	Адміністратор ЦНАП,
працівник відділу, управління виконкому відповідно до компетенції
	+
	+
	
	
	ЦНАП,

Відділи, управління виконкому відповідно до компетенції
	В день звернення або не пізніше наступного робочого дня з дати подачі документів(для довідок). Протягом 5 робочих днів з дати надходження документів (для інших документів виконкому та міської ради чи їх копій) 


	3.
	Надання довідок та витягів, копій (дублікатів) документів (зокрема, рішень виконкому та міської ради)
	Адміністратор ЦНАП,


	 +
	 
	 
	 
	ЦНАП, Відділи, управління виконкому відповідно до компетенції


	В день звернення або не пізніше наступного робо-чого дня з дати подачі докумен-тів(для довідок). Протягом 5 робо-чих днів з дати надходження до-кументів (для ін-ших документів виконкому та міської ради чи їх копій) 

	4.
	Можливість оскарження 
	Працівник юридичного відділу виконкому
	+


	
	
	
	Юридичний відділ виконкому
	Відповідно до чинного законодавства


Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З - затверджує

Керуюча справами міськвиконкому



Т.Д.Швидка
