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	Додаток 
до рішення виконкому

від 02.11.2023р. № 703/0/6-23



ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 
адміністративної послуги 

«Видача архівних довідок, копій або витягів на запити фізичних і юридичних осіб, необхідних для соціального захисту громадян»
АРХІВНИЙ ВІДДІЛ  МІСТА ВИКОНКОМУ НОВОМОСКОВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги та / або центр надання адміністративних послуг

	1
	Місце знаходження суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новомосковської міської ради
	Архівний відділ міста виконкому Новомосковської міської ради
51206, Дніпропетровська обл.,м. Новомосковськ,

вул. Українська, 12
Центр надання адміністративних послуг виконкому Новомосковської міської ради
51200, Дніпропетровська область, м. Новомосковськ, 

вул. Калнишевського,1

	2
	Інформація щодо режиму роботи суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новомосковської міської ради
	Понеділок - четвер 08.00-17.00;

п’ятниця 08.00-15.45;

обідня перерва 12.00-12.45
Понеділок, вівторок  08.00-17.00

середа 08.00-20.00;   четвер 08.00-17.00; 

п’ятниця 08.00-15.45 (без перерви)

	3
	Телефон/факс, адреса електронної пошти та веб-сайт суб'єкта надання адміністративної послуги та центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новомосковської міської ради
	Тел. (097) 605 16 69
Електронна адреса: arhiv.m@i.ua
Тел. 38-01-01, 38-07-55, (098)316-72-69
Електронна адреса: сnap​​​​​​​​​​_nmvk​@ukr.net
Веб-сайт: https://novomoskovsk-rada.dp.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закони України «Про адміністративні послуги», «Про Національний архівний фонд та  архівні установи», «Про місцеве самоврядуван​ня в           Україні», «Про звернення громадян»

	5.
	Акти Кабінету  Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, у медіа» (із змінами)


	5
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Накази Міністерства юстиції України:

- від 08 квітня 2013 року №656/5 «Про затвердження Правил роботи архівних установ України» (із змінами),
 - від 02 березня 2015 року  №295/5 «Про затвердження Порядку виконання архівними установами запитів юридичних та фізичних осіб на підставі архівних документів та оформлення архівних довідок (копій, витягів)» (із змінами), 
- від 18 червня 2015 року №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах,  установах і організаціях» (із змінами),
- від 21 вересня 2015 року №1786/5/272 «Про затвердження Інструкції про порядок витребування документів соціально-правового характеру для громадян України, іноземців та осіб без громадянства» (із змінами)

	Умови отримання адміністративної послуги


	6
	Підстава для отримання 
	Запити фізичних або юридичних осіб, пов’язані із соціальним захистом, спрямовані на забезпечення їх законних прав та інтересів

	7
	Перелік необхідних документів
	Заява суб’єкта звернення встановленого зразка (додається);
довіреність, оформлена в установленому законодавством порядку (у разі подання документів уповноваженою особою суб’єкта звернення); 
копія трудової книжки (за наявності та за згодою фізичної особи) для підготовки архівних довідок про підтвердження трудового стажу та про заробітну плату.

	8
	Спосіб подання документів 
	Суб’єктом звернення особисто (його уповноваженою особою за довіреністю) в Центрі,  поштою та електронною поштою 

	9
	Платність (безоплатність) надання 
	Безоплатно

	10
	Строк надання 
	До 30 календарних днів

	11
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність на зберіганні в архівному відділі виконкому Новомосковської міської ради документів, необхідних для надання адміністративної послуги суб’єкту звернення;
подання  в заяві недостовірної, неповної або помилкової інформації

	12
	Результат надання адміністративної послуги
	Архівна довідка (копія, витяг) з документів ліквідованих підприємств, установ, організацій, що діяли на території м. Новомосковська та надійшли на зберігання до архівного відділу міста;

повідомлення про відсутність в архіві документів, необхідних для виконання запиту

	13
	Способи отримання відповіді (результату)
	Архівну довідку (копію, витяг) в паперовому вигляді суб’єкт звернення (його уповноважена особа) отримує в Центрі, поштою/електронною поштою (за бажанням)


Керуючий справами


 



Яків КЛИМЕНОВ









Додаток








до інформаційної картки 









адміністративної послуги

«Видача архівних довідок, копій або витягів на запити фізичних та юридичних осіб, необхідних для соціального захисту громадян»







Архівний відділ міста виконкому 

Новомосковської міської ради

____________________________________________


(прізвище, імя, по-батькові фізичної особи)

____________________________________________

____________________________________________



(дата народження)
____________________________________________________



(місце проживання)

____________________________________________________

Е-mail______________________________________________






Телефон _____________________________________
	
	                                                  ЗАЯВА

         Прошу надати архівну довідку (копію, витяг) з документів ліквідованих 
суб´єктів господарювання з питань:
- підтвердження факту роботи                                             □

- підтвердження пільгового стажу роботи                          □

  (з наданням копій документів про 

  атестацію робочих місць)

- розміру заробітної плати                                                  □

- витребування незатребуваних оригіналів                        □

  документів (трудової книжки, атестату) 

- отримання копій особових рахунків,                               □

  розрахункових відомостей

- оформлення документів для призначення                       □

  пенсії у разі втрати годувальника (стаж, 
  заробітна плата)

Назва підприємства (установи, організації) ____________________________

_________________________________________________________________

_______________________________________________________________

Структурний підрозділ (відділ, цех, дільниця, № магазину, їдальні, ательє) ______________________________________________________________

________________________________________________________________

Посада _________________________________________________________

	

	

	    Дата прийняття __________________________________________________
	

	    Дата звільнення ___________________________________________________________

Заробітна плата за період ____________________________________________________
	

	
	

	Додаткові відомості (зміна прізвища, періоди відпустки по догляду за дитиною) ________________________________________________________
________________________________________________________________
	

	
	

	Спосіб отримання архівної довідки (копії, витягу) (особисто, поштою/електронною поштою) _____________________________________
                Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних», надаю згоду на обробку, використання та зберігання моїх персональних даних.
	

	
	

	
	

	_____________________                                                                                               ________________________ 
          (дата)                                                                                                             (підпис)

Заповнюється адміністратором:

______________       ____________                                                       ____________________

  (реєстраційний              (дата)                                                                             (підпис)

     номер заяви)



	
	
	


Керуючий справами


 



Яків КЛИМЕНОВ

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги 

«Видача архівних довідок, копій або витягів на запити фізичних і юридичних осіб, необхідних для соціального захисту громадян»

	Етапи опрацювання заяви про надання адміністративної послуги
	Відповідальна особа
	Структурний підрозділ, відповідальний за етап 

(дію, рішення)
	Строки виконання етапів 

(дії, рішення)

	1. Прийом і перевірка  повноти пакету документів  суб’єкта звернення, реєстрація заяви
	Адміністратор
	Центр надання адміністративних послуг
	В момент звернення

	2. Передача пакету документів  суб’єкта звернення до архівного відділу міста 
	Адміністратор
	Центр надання адміністративних послуг
	Не пізніше наступного робочого дня

	3. Реєстрація вхідного па​кета документів для на​дання пос​луги у відді​лі

	Спеціаліст архівного відділу
	Архівний відділ
	Протягом одного ро​бочого дня

	4. Розгляд  пакета докуме​нтів, накладення резо​люції та визначення від​повідального спеціаліс​та відділу
	Начальник архівного відділу
	Архівний відділ
	Протягом одного ро​бочого дня

	5. Опрацювання заяв суб’єктів звернення шляхом пошуку відомостей за документами архівних фондів,  складання та оформлення архівної довідки соціально-правового характеру, надання архівних копій документів; надання довідки про відсутність запитуваних відомостей 
	Спеціаліст архівного відділу
	Архівний відділ
	До 26 днів

	6. Підписання та засвідчення печаткою довідок, копій 
	Начальник архівного відділу
	Архівний відділ
	В день надходження довідки

	7. Надання результату послуги до Центру в паперовому вигляді
	Спеціаліст архівного відділу
	Архівний відділ
	Протягом одного робочого дня


	8. Направлення повідомлення про отримання результату
	Адміністратор
	Центр надання адміністративних послуг
	В одноденний строк з дня отримання результату послуги

	9. Видача результату адміністративної послуги 


	Адміністратор 
	Центр надання адміністративних послуг
	В день             особистого звернення заявника


Керуючий справами






     Яків КЛИМЕНОВ
