ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення виконавчого комітету
						  		Нововолинської міської ради 
	 			     	  			04 червня 2024 року № 555


[bookmark: _Hlk168239974]ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА (90-01237)
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Архівні довідки, копії або витяги на запити фізичних осіб, необхідних для  соціального захисту громадян
(назва адміністративної послуги)
Трудовий архів  виконавчого комітету Нововолинської міської ради
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративних послуг та/або центр надання адміністративних послуг

	1. 
	Інформація про ЦНАП
	[bookmark: _Hlk168237827]Управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Нововолинської міської ради
Адреса: проспект Дружби, 27 м. Нововолинськ, Володимирський р-н, Волинська область, 45400
Телефон: +380678819808;
                   /03344/4-11-06
Електронна пошта: cnap@nov-rada.gov.ua 
веб-сайт:   https://nov-rada.gov.ua                   
Режим роботи: 
Понеділок-четвер 8.00-17.15
П’ятниця                8.00-16.00
Обідня перерва     13.00-14.00
Вихідні дні: субота, неділя та святкові дні.

Територіальний підрозділ управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Нововолинської міської ради у селищі Благодатне
Адреса: вулиця В.Стуса, 16,  м.Нововолинськ, 
смт. Благодатне, Володимирський р-н, Волинська область, 45490
Телефон: +380676760343
Електронна пошта: starostablagodatne@nov.rada.gov.ua
Режим роботи: 
Понеділок-четвер 8.00-17.15
П’ятниця                8.00-16.00
Обідня перерва     13.00-14.00
Вихідні дні: субота, неділя та святкові дні.

	
	
	Віддалені робочі місця управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Нововолинської міської ради
с.Гряди-  вулиця Лесі Українки, 4А,  Володимирський р-н, Волинська область, 45320
Електронна пошта: grjad-rada@ukr.net
Режим роботи: 
Понеділок-четвер 8.00-17.15
П’ятниця                8.00-16.00
Обідня перерва     13.00-14.00
Вихідні дні: субота, неділя та святкові дні.

с.Грибовиця- вулиця 40-річчя  Перемоги, 54, Володимирський р-н Волинська область,  45324
Електронна пошта:innastepiuk@ukr.net
Режим роботи: 
Понеділок-четвер 8.00-17.15
П’ятниця                8.00-16.00
Обідня перерва     13.00-14.00
Вихідні дні: субота, неділя та святкові дні.


	
	

	Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги

	2. 
	Закони України
	«Про звернення громадян», «Про Національний архівний фонд та архівні установи»

	3. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	4.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	5. 
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	

	6. 
	Підстава для отримання адміністративної послуги
	Заяви громадян

	7.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Паспорт, трудова книжка

	8.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, за дорученням, листом 

	9.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безкоштовно

	

	9.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	-

	9.2.
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) 
	-

	9.3.
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	-

	10. 
	Строк надання адміністративної послуги
	30 днів

	11. 
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність документів в трудовому архіві

	12.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка

	13.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Отримання довідки особисто , по дорученню надіслання поштою

	14.
	Примітка 
	-





ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА (90-01237)
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Архівні довідки, копії або витяги на запити фізичних осіб, необхідних для  соціального захисту громадян
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання етапів

	1.
	Прийняття документів
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Управління «ЦНАП» виконавчого комітету Нововолинської міської ради
	У день надходження документів

	2.
	Реєстрація заяви в системі АСКОД та передача виконавцю
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Управління «ЦНАП» виконавчого комітету Нововолинської міської ради
	У день надходження документів

	3.
	Опрацювання документів 
	Посадова особа відділу архіву
	Трудовий архів
	Протягом 30 календарних днів з дня надходження заяви

	4.
	Повідомлення суб’єкта звернення про результати надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Управління «ЦНАП» виконавчого комітету Нововолинської міської ради
	У день надходження відповіді







Начальнику трудового архіву
і Чушкіній О.
_________________________
                                                                                                                                                  (П.І.Б. заявника)
_________________________
                                                                                                                                                       (адреса)
____________________________________
										(телефон)




Заява
Прошу надати адміністративну послугу по видачі  архівної довідки про __________________________________________________________________на________________________________________________________________
                    (назва підприємства)
_____________________________________________________________________________________________

Даю згоду на обробку персональних даних
_________________						____________________
                    (дата)								(підпис)






Начальнику трудового архіву
Чушкіній О.
_________________________
                                                                                                                                                  (П.І.Б. заявника)
_________________________
                                                                                                                                                       (адреса)
____________________________________
										(телефон)




Заява
[bookmark: _GoBack]Прошу надати адміністративну послугу по видачі  архівної довідки про __________________________________________________________________на________________________________________________
                                                                                          (назва підприємства)
_____________________________________________________________________________________________

Даю згоду на обробку персональних даних
_________________						____________________
                    (дата)								(підпис)











