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УКРАЇНА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ 

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
Запорізької області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови
19.01.2021






                   № 18-р
Про внесення змін до розпорядження міського голови від 08.10.2018           № 445-р та втрату чинності розпорядження міського голови від 14.08.2020 № 235-р
Керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до законів України «Про адміністративні послуги», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», постанови Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 № 44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги» та враховуючи лист управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 16.01.2021 № 41/18-09/2 «Про внесення змін до інформаційних та технологічних карток»
ЗОБОВ'ЯЗУЮ:


1. Внести зміни до розпорядження міського голови від 08.10.2018            № 445-р «Про затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, які надаються Трудовим архівом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області через Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя», а саме: викласти додатки 1, 2 розпорядження в новій редакції. 

2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Рудакову І.
Мелітопольський міський голова  


              
Іван ФЕДОРОВ

     Додаток 1
     до розпорядження міського голови 

     від​​​​​​​​​​​​​​​​ 19.01.2021 № 18-р
Перелік інформаційних карток

адміністративної послуги
Надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників. 
Надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників.

Надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників.

Надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та    № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій                                 м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;
кількість відпрацьованих днів/годин;
архівні копії документів з атестації робочих місць;
копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2).

Начальник Трудового архіву
виконкому



Тетяна КОРНЄЄВА
Продовження додатка 1

Інформаційна картка адміністративної послуги
Надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників 

(назва адміністративної послуги)
Трудовий архів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора 

Центр надання адміністративних послуг                  м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження:

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, прийом громадян                  - 08.00-15.00

Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід

Вихідні дні: неділя

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:

Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян –       08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян –        08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,

прийом  громадян –     08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          – 08.00-15.00

Перерва на обід   з          - 12.00-12.45

П’ятниця                
         08.00-15.45, 

прийом  громадян –          08.00-15.00

Перерва на обід   з           - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні               

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса

електронної пошти та веб-сайту центру надання адміністративної послуги
	Начальник центру: 42 42 12;

адміністратори центру: 44 45 44.

e-mail: admcentr@mlt.gov.ua http://www.mlt.gov.ua, cnap.mlt.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	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)»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	Заява 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	* Заява  із зазначенням реквізитів документу, що посвідчує особу, прізвища, імені, по батькові, місці 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).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або поштою

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно



	У разі платності:

	1)
	Нормативно-правові акти, на підставі

яких стягується плата
	

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	відсутність відповідного архівного фонду, документів;

подання неповного пакету документів згідно з вичерпним переліком;

виявлення недостовірних відомостей у документах. 

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 
	Архівна довідка, архівна копія, архівний витяг з документів, інформаційний лист.

	15.
	Можливі способи отримання 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.
Продовження додатка 1

Інформаційна картка адміністративної послуги
Надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників
(назва адміністративної послуги)
Трудовий архів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора 

Центр надання адміністративних послуг                  м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження:

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, прийом громадян                  - 08.00-15.00

Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід

Вихідні дні: неділя

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:

Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян –       08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян –        08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,

прийом  громадян –     08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          – 08.00-15.00

Перерва на обід   з          - 12.00-12.45

П’ятниця                
         08.00-15.45, 

прийом  громадян –          08.00-15.00

Перерва на обід   з           - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні               

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса

електронної пошти та веб-сайту центру надання адміністративної послуги
	Начальник центру: 42 42 12;

адміністратори центру: 44 45 44.

e-mail: admcentr@mlt.gov.ua http://www.mlt.gov.ua, cnap.mlt.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	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)»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	Заява 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	* Заява  із зазначенням реквізитів документу, що посвідчує особу, прізвища, імені, по батькові, місці 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).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або поштою

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно



	У разі платності:

	1)
	Нормативно-правові акти, на підставі

яких стягується плата
	

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	відсутність відповідного архівного фонду, документів;

подання неповного пакету документів згідно з вичерпним переліком;

виявлення недостовірних відомостей у документах. 

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 
	Архівна довідка, архівна копія, архівний витяг з документів, інформаційний лист.

	15.
	Можливі способи отримання 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.
Продовження додатка 1

Інформаційна картка адміністративної послуги
Надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників
(назва адміністративної послуги)
Трудовий архів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора 

Центр надання адміністративних послуг                  м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження:

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, прийом громадян                  - 08.00-15.00

Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід

Вихідні дні: неділя

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:

Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян –       08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян –        08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,

прийом  громадян –     08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          – 08.00-15.00

Перерва на обід   з          - 12.00-12.45

П’ятниця                
         08.00-15.45, 

прийом  громадян –          08.00-15.00

Перерва на обід   з           - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні               

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса

електронної пошти та веб-сайту центру надання адміністративної послуги
	Начальник центру: 42 42 12;

адміністратори центру: 44 45 44.

e-mail: admcentr@mlt.gov.ua http://www.mlt.gov.ua, cnap.mlt.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	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)»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	Заява 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	* Заява  із зазначенням реквізитів документу, що посвідчує особу, прізвища, імені, по батькові, місці 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).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або поштою

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно



	У разі платності:

	1)
	Нормативно-правові акти, на підставі

яких стягується плата
	

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	відсутність відповідного архівного фонду, документів;

подання неповного пакету документів згідно з вичерпним переліком;

виявлення недостовірних відомостей у документах. 

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 
	Архівна довідка, архівна копія, архівний витяг з документів, інформаційний лист.

	15.
	Можливі способи отримання 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.
Продовження додатка 1

Інформаційна картка адміністративної послуги
Надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій                          м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи

кількість відпрацьованих днів/годин

архівні копії документів з атестації робочих місць

копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2)
(назва адміністративної послуги)
Трудовий архів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Найменування центру надання адміністративної послуги та його територіальних підрозділів, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг 

м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя у місті Мелітополі;

територіальний підрозділ Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора 

Центр надання адміністративних послуг                  м. Мелітополя

	1.
	Місцезнаходження:

центру надання адміністративних послуг

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі

територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області

віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,

        (0619) 42-42-12,

        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27

Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

	2.
	Інформація щодо режиму роботи:

центру надання адміністративних послуг


	Понеділок, середа , четвер  - 08.00-17.00, прийом громадян                  - 08.00-15.00

Вівторок                                 - 08.00-20.00, 

прийом громадян                  -  08.00-20.00

П’ятниця, субота                   -  08.00-15.45, прийом громадян                  -  08.00-15.00

Без перерви на обід

Вихідні дні: неділя

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   у місті Мелітополі


	Посадові особи Управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:

Понеділок – четвер      - 08.00-17.00, 

прийом  громадян –       08.00-15.00 

Перерва на обід з         - 12.00-12.45

П’ятниця                        - 08.00-15.45, 

прийом  громадян –        08.00-15.00

Перерва на обід з          - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні

Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:

За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потребою.

	
	територіального підрозділу  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок – середа      - 08.00-13.00,

прийом  громадян –     08.00-13.00 

Без перерви на обід

	
	віддаленого робочого місця адміністратора 

Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00-17.00, 

прийом  громадян          – 08.00-15.00

Перерва на обід   з          - 12.00-12.45

П’ятниця                
         08.00-15.45, 

прийом  громадян –          08.00-15.00

Перерва на обід   з           - 12.00-12.45

Субота, неділя – вихідні дні               

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса

електронної пошти та веб-сайту центру надання адміністративної послуги
	Начальник центру: 42 42 12;

адміністратори центру: 44 45 44.

e-mail: admcentr@mlt.gov.ua http://www.mlt.gov.ua, cnap.mlt.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»

	5. 
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	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)»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8. 
	Підстава для одержання

адміністративної послуги
	Заява 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	* Заява  із зазначенням реквізитів документу, що посвідчує особу, прізвища, імені, по батькові, місці 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).

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або поштою

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно



	У разі платності:

	1)
	Нормативно-правові акти, на підставі

яких стягується плата
	

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	відсутність відповідного архівного фонду, документів;

подання неповного пакету документів згідно з вичерпним переліком;

виявлення недостовірних відомостей у документах. 

	14.


	Результат надання адміністративної послуги 
	Архівна довідка, архівна копія, архівний витяг з документів, інформаційний лист.

	15.
	Можливі способи отримання 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.
     Додаток 2

     до розпорядження міського голови 

     від​​​​​​​​​​​​​​​​ 19.01.2021 № 18-р
Перелік технологічних карток

адміністративної послуги
Надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників. 
Надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників.

Надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників.

Надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та    № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій                                 м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;
кількість відпрацьованих днів/годин;
архівні копії документів з атестації робочих місць;
копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2).

Начальник Трудового архіву
виконкому



Тетяна КОРНЄЄВА
Технологічна картка адміністративної послуги 
Надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників 
	№ 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 надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів від заявника. 

Реєстрація заяви
	Адміністратор центру адмін. послуг
	У
	У день подачі заяви до центру адмін. послуг

	2.
	Прийняття заяви про надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів від адміністратора центру. Реєстрація заяви
	Начальник Трудового архіву
	У
	На наступний день після подачі заяви до центру адмін. послуг

	3.
	Розгляд заяви про надання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	Протягом 30 календарних днів з дати реєстрації заяви

	4.
	Підготовка архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	5.
	Підписання архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	П
	

	6.
	Реєстрація архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів, копіювання, внесення до журналу реєстрації
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	7.
	Передача архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів адміністратору центру 
	Начальник Трудового архіву
	У
	

	8.
	Видача архівних довідок про заробітну плату з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів адміністрато-ром центру
	Адміністратор центру адмін. послуг
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату
	Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до Закону надавати адміністративну послугу, можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги»

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


Технологічна картка адміністративної послуги 
Надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників

	№ 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 надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів від заявника.

Реєстрація заяви 
	Адміністратор центру адмін. послуг
	У
	У день подачі заяви до центру адмін. послуг

	2.
	Прийняття заяви про надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів від адміністратора центру. Реєстрація заяви
	Начальник Трудового архіву
	У
	На наступний день після подачі заяви до центру адмін. послуг

	3.
	Розгляд заяви про надання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	Протягом 30 календарних днів з дати реєстрації заяви

	4.
	Підготовка архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	5.
	Підписання архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	П
	

	6.
	Реєстрація архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів, копіювання, внесення до журналу реєстрації
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	7.
	Передача архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів адміністратору центру 
	Начальник Трудового архіву
	У
	

	8.
	Видача архівних довідок про підтвердження трудового стажу з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів адміністрато-ром центру
	Адміністратор центру адмін. послуг
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату
	Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до Закону надавати адміністративну послугу, можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги»

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


Технологічна картка адміністративної послуги 
Надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників
	№ 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 надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів від заявника.

Реєстрація заяви 
	Адміністратор центру адмін. послуг
	У
	У день подачі заяви до центру адмін. послуг

	2.
	Прийняття заяви про надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів від адміністратора центру. Реєстрація заяви
	Начальник Трудового архіву
	У
	На наступний день після подачі заяви до центру адмін. послуг

	3.
	Розгляд заяви про надання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників та доданих документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	Протягом 30 календарних днів з дати реєстрації заяви

	4.
	Підготовка архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	5.
	Підписання архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	П
	

	6.
	Реєстрація архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів, копіювання, внесення до журналу реєстрації
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	7.
	Передача архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів адміністратору центру 
	Начальник Трудового архіву
	У
	

	8.
	Видача архівних довідок про перейменування (реорганізацію) установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників або відмови в наданні документів адміністрато-ром центру
	Адміністратор центру адмін. послуг
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату
	Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до Закону надавати адміністративну послугу, можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги»

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


Технологічна картка адміністративної послуги 
Надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 
про факт роботи;
кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2)

	№ 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 надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 
про факт роботи;

кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

 копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) та доданих документів від заявника.

Реєстрація заяви 
	Адміністратор центру адмін. послуг
	У
	У день подачі заяви до центру адмін. послуг

	2.
	Прийняття заяви про надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;

кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

 копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) та доданих документів від адміністра-тора центру. 

Реєстрація заяви
	Начальник Трудового архіву
	У
	На наступний день після подачі заяви до центру адмін. послуг

	3.
	Розгляд заяви про надання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;

кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

 копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) та доданих документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	Протягом 30 календарних днів з дати реєстрації заяви

	4.
	Підготовка архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;

кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) або відмови в наданні документів
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	5.
	Підписання архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій  м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;

кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) або відмови в наданні документів
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	П
	

	6.
	Реєстрація архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 

   про факт роботи;

 кількість відпрацьованих днів/годин;

 архівні копії документів з атестації робочих місць;

 копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) або відмови в наданні документів, копіювання, внесення до журналу реєстрації
	Начальник Трудового архіву
	В
	

	7.
	Передача архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 

 про факт роботи;

 кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;

копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) або відмови в наданні документів адміністратору центру 
	Начальник Трудового архіву
	У
	

	8.
	Видача архівних довідок у разі шкідливих умов праці за списком № 1 та № 2 з документів ліквідованих установ, підприємств і організацій м. Мелітополя без правонаступників: 

про факт роботи;

кількість відпрацьованих днів/годин;

архівні копії документів з атестації робочих місць;
копії особових карток (типова міжвідомча форма № Т-2) або відмови в наданні документів  адміністратором центру
	Адміністратор центру адмін. послуг
	В
	

	9.
	Механізм оскарження результату
	Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до Закону надавати адміністративну послугу, можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги»

	Загальна кількість днів надання послуги -
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	30


