                                                                       ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                               рішенням виконкому
                                                                                               селищної ради
                                                                           від 20.02.2020 № 45

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про реєстрацію місця проживання померлого 
(назва адміністративної послуги)
Адміністратор відділу «Центру надання адміністративних послуг» 
Новотроїцької селищної ради 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта  звернення
	Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Новотроїцької селищної ради

	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	вул. Соборна буд. 88, смт. Новотроїцьке, Новотроїцький  район, Херсонська область, 75300

	2.
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	понеділок, вівторок, середа,  четвер з 800год. до 17 15год
вівторок, четвер з 17.00 год до 20.00 год. працюємо дистанційно за допомогою електронної пошти 04402089@mail.gov.ua
п’ятниця з 800год. до 1600год.
без перерви на обід
субота - робота дистанційно за допомогою електронної пошти 04402089@mail.gov.ua
вихідний день – неділя
Часи прийому суб’єктів звернень у Центрі:
понеділок , вівторок, середа, четвер з 800год. до 1500год., видача готових результатів з 08.00 год до 17.00 год
п’ятниця з 800год. до 1400год., видача готових результатів з 08.00 год до 16.00 год.
без перерви на обід

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної  послуги
	(05548) 5-04-24, електронна пошта: 04402089@mail.gov.ua , адреса веб-сайту:  Новотроїцька селищна рада http://ntsr.ks.ua/

	
Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги


	Закони України
	Закони України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про місцеве самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», «Про нотаріат».

	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 02.03.2016 № 207 «Про затвердження правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»

	Акти центральних органів виконавчої влади
	

	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування 
	
Відсутні

	Умови отримання адміністративної послуги

	4.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення спадкоємця.

	5.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	· Запит нотаріуса про одержання адміністративної послуги;
· Витяг із спадкової справи. 



	6.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	 Запит подається спадкоємцем.
У разі подання заяви представником особи додатково подаються:
документ, що посвідчує особу представника; документ, що підтверджує повноваження особи, як представника, крім випадків, коли заява подається законними представниками малолітньої дитини — батьками (усиновлювачами). 

	7.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Адміністративна послуга є безоплатною

	8.
	Термін надання адміністративної послуги
	Послуга надається  в день звернення у відповідності до вимог законів України  «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про адміністративні послуги», «Про нотаріат».

	9.
	Перелік підстав для залишення документів без розгляду, або відмови у наданні адміністративної послуги
	1.Відсутність одного з документів, необхідних для отримання адміністративної послуги.
2. Подані документи є недійсними або у них міститься недостовірна інформація.

	10.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача довідки про реєстрацію місця проживання померлого.


	11.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Видача довідки про реєстрацію місця проживання померлого здійснюється адміністратором відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новотроїцької селищної ради особисто заявнику у день звернення.

	12.
	Примітка
	-





Начальник відділу 
«Центр надання адміністративних послуг»
Новотроїцької селищної ради                                                   Ірина СОБЧИШЕНА
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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
Видача довідки про реєстрацію місця проживання померлого

	№ п/п
	Етапи  послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В,У,П,З)
	Термін
виконання (днів)

	1.
	Прийняття вичерпного переліку документів необхідних для отримання адміністративної послуги:

	Адміністратор 
	В  

	У день звернення

	2
	Формування адміністративної справи та реєстрація у спеціальному журналі
	Адміністратор 
	В  

	У день звернення

	3.
	Перевірка правильності заповнення запиту та повноти поданих заявником документів 
	Адміністратор 
	В  

	У день звернення

	4. 
	Повернення суб’єкту звернення поданих ним документів, у разі якщо вони не відповідають установленим вимогам
	Адміністратор 
	В  

	У день звернення

	5.
	Вивчення запиту на предмет його задоволення та оформлення довідки про реєстрацію місця проживання особи
	Адміністратор 
	В
	У день звернення

	Загальна кількість днів надання послуги -  у день звернення

	Загальна кількість днів ( передбачена законодавством)-1 день


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

Начальник відділу 
«Центр надання адміністративних послуг»
Новотроїцької селищної ради                                                   Ірина СОБЧИШЕНА


