ЗАТВЕРДЖЕНО

Великодівицький  сільський

голова ------------С.Л.Тритяченко 

«13» березня 2013 року
Інформаційна  картка адміністративної послуги

(у разі, якщо послуга надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги)

 Видача  довідки- характеристики на громадян

(назва адміністративної послуги)

_____________Великодівицька сільська рада  ______________

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Адреса центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення

	2.
	Пн, Вт,Чт,  з 9:00 до 16:30; обідня перерва з 13:00 до 14:00


	17521 Чернігівська обл., с. Велика Дівиця, вул. 8 Березня, будинок 2А, 



	3.
	(04637) 68134
	

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги



	4.
	Закон України
	"Про місцеве  самоврядування  в Україні»  

	5.
	Закон  України  
	«Про  звернення громадян»

	6.
	
	

	7.
	
	

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	 Заява 
	

	9.
	Паспорт, картка платника податків, 
	 

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


	

	11.
	 Безоплатно 


	

	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


	Триденний термін

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги


	

	14.
	Результат надання адміністративної послуги


	 Довідка – характеристика  

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	 Довідка – характеристика 

	16.
	Примітка


	


ЗАТВЕРДЖЕНО

Великодівицький  сільський

голова ------------С.Л.Тритяченко 

«13» березня 2013 року
Технологічна картка

адміністративної послуги
Видача довідки – характеристики на громадян 
(назва адміністративної послуги)
Великодівицька   сільська  рада
(найменування суб”акта надання адміністративної послуги)
	№

п/п
	Етапи опрацювання звернення про наданнятадміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа суб”єкта надання адміністративної послуги
	Дія

(В, У,П,З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	Прийом запиту від суб”єкта звернення від суб”єкта звернення
	Секретар сільської ради та виконкому
	В
	Протягом 1 робочого дня

	2
	У разі прийняття рішення про відмову у наданні послуг-підготовка повідомлення про відмову у наданні довідки – характеристики 
	Секретар сільської ради та виконкому

Сільський голова


	В

П
	Протягом 2 робочих днів з дня надходження запиту

	3
	У разі позитивного рішення-видача довідки – характеристики 
	Секретар сільської ради та виконкому


	В


	Протягом 1 робочого дня



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Загальна кількість днів надання послуг
	
	Від 1 до 2 робочихих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	
	2 робочі дні


Умовні позначки:

В-виконує, У-бере участь, П-погоджує, З-затверджує

                                                                                        Сільському голові  ___________
                                                                                           гр. ______________________________

                                                                                           _________________________________

                                                                                           проживаю та зареєстрована (ний)

                                                                                           за адресою: ______________________

                                                                                           __________________________________

                                                                                           __________________________________

З А Я В А

   Я, ______________________________________________________________

прошу видати мені довідку (и) про _________________________________

__________________________________________________________________

для пред’явлення ________________________________________________

__________________________________________________________________.

Копії необхідних документів додаються.

________________________                                    ______________________
             (дата)                                                                                                                                     (підпис)
