
ВIННИЦЬКА MICЬKA
ДЕПАРТАМЕНТ КАДРОВОi

рАдА
полIтики

нАкАз
Jф5вiд 24.|0.2022р.

Про затвердження iнформацiйноi
та технологiчноi карток адмiнiстративних
цослуг, що надаються департаментом
кадровоi полiтики мiськоi ради

Вiдповiдно до cTaTTi 8 Закону Украiни пПро адмiнiстративнi послуги)),
постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраТни вiд 30.01 .2013 року Jф44 <Про затвердження
вимог до пiдготовки технологiчноi картки адмiнiстративноi послуги)>, на пiдставi

рiшення виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради вiд 17.0З.2022р. Jф593 пПро
затвердження перелiкiв адмiнiстративних та iнших послуг, що надаються через
I]eHTp адмiнiстративних послуг <Прозорий офiс>,

НАКАЗУЮ:

1. Затверди^ги iнформацiйну та технологiчну картки адмiнiстративноТ
послуги <Надання довiдок з кадрових питань>>, згiдно з додатками 1, 2 до цього
наказу.

2. Начальнику вiддiлу з розвитку персоналу департаменту кадровоi полiтики
мiсъкоiради Трошан AHToHiHi Олексiiвнi, розмiстити даний наказ у виглядi файлу
у форматi PDF' на офiцiйному сайтi департаменту кадровоi полiтики мiсъкоi ради в
окремiй новостворенiй вкладцi <Послуги>.

З. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Щиректор департаменту

й,

Тетяна ЛАСкАВЧУк

з наказом ознайомлена: AHToHiHa ТРоШАН



Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ директора департаменту кадровоi
полiтики MicbKoT ради
24 жовтня 2022 J\Ъ5

IНФОРМАЦIЙНА КАРТКА АДМIНIСТРАТИВНОi ПОСЛУГИ

Надання довiдок з кадрових питань
(назва адмiнiстративноi послуги)

Департамент кадровоi полiтики ВiнницькоТ MicbKoT ради
(найменування суб'екта надання адмiнiстративноi послуги)

Iнформацiя про центр надання адмiнiстративноТ послуги

Найменування центру надання
адмiнiстративноi послуги, в
якому здiйснюсться
обслуговування суб' екта
звернення

,Щепартамент кадровоi полiтики
Вiнницькоi MicbKoT ради

1 Мiсцезнаходження центрiв
надання адмiнiстративноi
послуги

2i050, Вiнницька обл., Вiнницький район, м.Вiнниця,
вул. Соборна,59

2 Iнформацiя щодо режиму
роботи центрiв надання
адмiнiстративноi послуги

- Пн.-Чт. з 09.00год. до 17.00год., перерва з 1З.00 до 14.00;

- Пт. з 09.00год. до 16.00год., перерва з l3,00 до 14.00;

вихiднi днi - субота, недiля, святковi та неробочi днi.
Пiд час военного стану встановлено тимtIасовий режим

роботи:
- Пн.-Пт. з 08.30год, до 17.00год.,
перерва з 13.00 ло 13.30;

вихiднi днi - субота, недiля.
J Телефон/факс (ловiлки),

адреса електронноi пошти
та веб-сайт центрiв надання
адмiнiстративноi rrослуги

Щепатамент кадровоi полiтики Вiнницькоi MicbKoi
тел.(0432)59-50-83
електронна адреса: vinTada@vmr. gоч.uа

ради

Нормативнi акти, якими регламентyсться надання адмiнiстративноi послуГИ
4 Закони УrtраiЪи - Закон Украiни <Про мiсцеве самоврядування УкраТни>;

- Закон Украiни <Про службу в органах мiсцевого
самоврядування);
- Закон УкраiЪи кПро звернення громадян);
- Закон Украiни кПро доступ до публiчноТ iнформачii>>

5 Акти Кабiнету MiHicTpiB
Украiни

6 Акти центральних органiв
виконавчоi влади

7 Акти мiсцевих органlв
виконавчоi владиl органiв
мiсцевого самоврядування

- Рiшення виконавчого KoMiTeTy MicbKoT ради вiд
17 .0З.2022р, N9593 <Про :]атвердження перелiкiв
адмiнiстративних та iнших послуг, що надаються через

I_{eHTp адмiнiстративних послуг <Прозорий о фiс>



Умови отримання адмiнiстDативноi послyги
в Пiдстава для одержання

адмiнiстративноi послуги
Заява довiльноi форми щодо надання довiдки з кадрових
питань для осiб, якi працювали/працюють у виконавчих
органах Вiнницькоi MicbKoi ради

9 Вичерпний перелiк
документiв, необхiдних
для отримання
адмiнiстративноi послуги,
а також вимоги до них

1)Заява iз зазначенням ПIБ, адреси проживання, номера
телефону
2) Копiя трудовоi книжки
3)Копiя паспорта
4)Копiя доручення (лля уповноваженоi особи)

10 Порядок та спосiб подання
документiв, необхiдних
для отримання
адмiнiстративноi послуги

Заява та документи можуть бути поданi заявником:
- особисто або через уповновarкену ним особу за
дорученням;
- поштою.

11 Платнiсть (безоплатнiсть)
надання адмiнiстративноi
послуги

Безоплатно

У rэазi плаtпносmi,.
11.1 Нормативно-правовi акти,

на пiдставi яких стягуеться
плата

II.2 Розмiр та порядок
внесення плати
(адмiнiстративного збору)
за платну адмiнiстративну
послугу

1 1.3 Розрахунковий рахунок
для внесення плати

12 Строк надання
адмiнiстративноi послуги

Не бiльше 30 календарних днiв з дня подання заяви та
документiв, необхiдних для отримання послуги

13 Перелiк пiдстав для
вiдмови у наданнi
адмilлiстративноi послуги

Надання неповних даних

|4 Результат надання
адмiнiстративноi послуги

Видача довiдки з кадрових питань

15 Способи отримання
вiдповiдi (результату)

,Щовiдка з кадрових питань
заявником, уIIовноваженою ним
поштою

отримуеться особисто
особою за довiренiстю або

\6 Примiтка



!одаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ директора департаменту кадровоТ
полiтики MicbKoi ради
24 жовтня 2022 Ns5

ТЕХНОЛОГItIНА КАРТКА АДМIНIСТРАТИВНОi ПОСЛУГИ
надання довiдок з кадрових питань

(назва адмiнiстративноi послуги)

департамент кадровоi полiтики Вiнницькоi Micbkoi ради
(найменування суб' скта надання адмiнiстративноi послуги)

лъ
п/п

Етапи послуги Вiдповiдальна посадова особа
i структурний пiдроздiл

Дiя
(В, У,
п. з)*

TepMiH
виконання

(днiв)
1 Прийом заяви та пакету

документiв, реестрацiя у вiддiлi
звернень MicbKoi ради та
направлення на резолtоцiю

Головний спецiалiст вiддiлу
звернень апарату MicbKoT ради

та iJ виконавчого KoMiTeTy

в 2

2 Опрацювання документiв
поданих заявником
(уповноваженою ним особою),
пiдготовка довiдки

Посадова особа департаменту
кадровоi полiтики MicbKoi ради

в 25

J Передача результату надання
адмiнiстративноi послуги
вiддiлу звернень апарату
MicbKoT ради та ii виконавчого
KoMiTeTy

Посадова особа департаменту
кадровоi полiтиttи MicbKoi ради

в 1

4 Реестрацiя результату надання
адмiнiстративноi послуги
вiддiлу звернень апарату
MicbKoi ради та ii виконавчого
KoMiTeTy

Головний спецiалiст вiддiлу
звернень апарату MicbKoi ради

та iT виконавчого KoMiTeTy

в 2

Загальна кiлькiсть дн в надання послуги - з0
Загальна кiлькiсть календарних дн в (передбачена законодавством з0

*YMoBHi позначки: В-виконуе, У- бере )пIасть, П - погоджус, З - затверджус.


