Затверджено

сільський голова__________Г.М.Бербушенко

“20” березня 2013 року
Інформаційна картка адміністративної послуги
Видача довідки про склад сім’ї 

(назва адміністративної послуги)
Виконавчий комітет  Мазківської сільської ради
_____________________________________________________________________________ 

(найменування суб”єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб»єкта надання адміністративної послуги

	1
	Місцезнаходження суб»єкта надання адміністративної послуги
	17524, с.Мазки

вул. Миру, 86, Прилуцького району Чернігівської області

	2
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	Понеділок: з 9.00 до 13.00

Четвер з 14.00 до 17.00

Обідня перерва з 13.00 до 14.00

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	(04637) 6-72-96



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України
	Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”

Закон України “Про звернення громадян”

	5
	Акти Кабінету Міністрів України
	

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Інструкція з ведення погосподарського обліку в сільських, селищних та міських радах, затверджена Наказом Державного комітету статистики України 08.12.2010 №491

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	  Регламент роботи виконавчого комітету сільської ради, затверджений рішенням 2 сесії 6 скликання   24.11.2010 року

	Умови отримання адміністративної послуги

	8
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Усне звернення

	9
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністра-тивної послуги, а також вимог до них
	Документи, що посвідчують особу

Домова книга



	10
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник звертається у виконком сільської ради по питанню отримання довідки

	11
	Платність (безоплатність) надання  адміністративної послуги
	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
	Від 1 до 3 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	-Заявник не проживає і не зареєстрований на території сільської ради                                                                                                                                  

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто

	16.
	Примітка
	


Затверджено

сільський голова__________Г.М.Бербушенко

“20” березня 2013 року
Технологічна картка 

адміністративної послуги
	Видача довідки про склад сім’ї


 (назва адміністративної послуги)
	Виконавчий комітет  Мазківської сільської ради Прилуцького району                  Чернігівської області


(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова

особа суб’єкта надання адміністративної послуги 
	Дія 

(В,У,П,3)
	Термін виконання (днів)

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

	2
	У разі прийняття рішення про відмову у наданні послуги – підготовка повідомлення про відмову в наданні довідки  про склад сім’ї
	Секретар сільської ради та виконкому
	В
	Протягом 1 робочого дня 

	3
	У разі позитивного рішення – видача довідки 
	Секретар сільської ради та виконкому
	В
	Протягом 1 робочого дня 

	Загальна кількість днів надання послуги
	Від  1 робочий день



	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	3  робочих днів




Умовні позначки:
В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, 3 – затверджує
                                            Сільському голові Мазківської сільської ради

                                                 Бербушенко Г.М.

від_______________________________________

який(яка) проживає_________________________

__________________________________________

__________________________________________

              Прошу видати мені довідку по формі про склад сім’ї, яка проживає за адресою:___________________________________________________________

                            (вулиця, назва населеного пункту, вулиця , номер будинку)

для пред’явлення___________________________________________________

                                              ( назва установи, організації)                                                              

   “__” __________ 20__ року


           _____________________

    (підпис заявника)

