ЗАТВЕРДЖУЮ





                                       Керуючий справами виконавчого комітету




                                            ________________   Георгій ТИМЧИШИН







         ______  _______________2025 р.  
ІНформаційнА карткА
адміністративної послуги

Видача копій  та витягів з рішень  Шептицької (Червоноградської) міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови прийнятих впродовж останніх п’яти  років.
Загальний відділ Виконавчого комітету Шептицької міської ради 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про центр надання адміністративної послуги

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Шептицької міської  ради

	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	м.Шептицький  просп.Шевченка,27 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	Понедiлок, Середа, Четвер:     з 8.00 до 17.15
Вiвторок:                                з 8.00 до 20.00
П'ятниця:                                з 8.00 до 16.00
Субота:                                   з 9.00 до 15.00


	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги 
	(03249) 4-80-60, 4-81-00
сnap80100@ukr.net
http://www.sheptytska-rada.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	1. Закон України «Про місцеве самоврядування»;
2. Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»;
3. Закон України «Про інформацію»;

4. Закон України «Про звернення громадян»;


	5.
	5 Результат надання адміністративної послуги 
	Копія запитуваного рішення

Відмова у наданні адміністративної послуги доводиться до відома одержувача у письмовій формі з посиланням на чинне законодавство, з мотивацією відмови та роз’ясненням відповідно до встановленого порядку.

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	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 адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	 Заява суб’єкта звернення  щодо надання копії (витягу) прийнятого  рішення міської ради, її виконавчого комітету , розпорядження міського голови і матеріалів до них. 

	9.
	Вичерпний перелік документів,необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги для них
	1. * Заява (додаток ) із зазначенням:

- прізвища,  імені та по батькові, місця проживання, № телефону  (для фізичної особи), 
-найменування організації, її місцезнаходження (для юридичної особи). Юридичні особи оформляють запит на бланку установи з відповідними реквізитами
- **№ і дати рішення або хронологічних рамок запитуваної інформації (не більше 5 років).

  - обгрунтування  підстави необхідності отримання  копії (витягу) документів, які зберігаються в загальному відділі Виконавчого комітету міської ради. 

2.  Копія паспорта (для фізичної особи).

3. Довіреність, оформлена відповідно до чинного законодавства (якщо звернення подається через уповноважену особу).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Документи подаються суб’єктом звернення особисто, уповноваженою особою або надсилаються поштою, електронною поштою

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	До 30 днів

Запити органів державної влади, органів місцевого самоврядування, судових, правоохоронних органів, адвокатські, депутатські звернення виконуються у строки, встановлені законодавством або зазначені у запиті. 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність рішень або інформації, що запитується
Якщо заяви або запити не відповідають компетенції загального відділу. 

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача копії ( витягу  з) рішення  міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови (матеріалів до них)  або письмове повідомлення про відмову у наданні послуги

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто, уповноваженою особою або надсилається поштою (за вимогою суб’єкта звернення) у випадках передбачених чинним законодавством

	16 
	Примітка
	*Зразок заяви

** В загальному відділу Виконавчого комітету Шептицької міської ради зберігаються документи:
Шептицької (Червоноградської) міської ради за 2017-2025 роки




Начальникзагального відділу відділу                                                 Тетяна МАРТЕНС
