	
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
          Полтавський міський голова

_____________________ О.Ф. Мамай


             МП
«_____» ______________ 2013 року

	
	


ІНФОРМАЦІЙНА   КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ   ПОСЛУГИ
 НАДАННЯ ДОВІДОК ЩОДО СТАЖУ

РОБОТИ, АРХІВНИХ ДОВІДОК 

З КАДРОВИХ ПИТАНЬ

 (назва адміністративної послуги)
УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

	Інформація

про суб'єкта надання адміністративної послуги та 

про центр надання адміністративних послуг Полтавської міської ради 

	1.
	Місцезнаходження: 

	1.1
	Центру надання адміністративних послуг Полтавської міської ради 
	36000, м. Полтава, вул. Соборності, 36

	1.2
	Суб'єкта надання адміністративної послуги
	36000, м. Полтава, вул. Соборності, 36

	2.
	Інформація щодо режиму роботи: 

	2.1
	Суб'єкта надання адміністративної послуги
	понеділок - четвер з 8.00 до 17.15 (з 12.00 до 13.00 обідня перерва)

п’ятниця: 8.00 –  16.00 (з 12.00 до 13.00 обідня перерва)

Вихідні дні – субота, неділя

	2.2
	Центру надання адміністративних послуг Полтавської міської ради 
	з понеділка по середу : 8.00 - 17.15 (без перерви)

четвер: 8.00  –  20.00 (без перерви)

п’ятниця: 8.00 –  20.15 (без перерви)

субота: 8.00  – 17.15  ( без перерви)

Вихідний день - неділя

	3.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти та веб-сайту 

	3.1
	Суб'єкта надання адміністративної послуги
	телефон/факс: (0532) 57-32-44 
(приймальня)

e-mail: poltosvita@osvitapoltava.gov.ua
веб-сайт: http://osvitapoltava.gov.ua

	3.2
	Центру надання адміністративних послуг Полтавської міської ради 
	телефон/факс:  (0532) 60-63-70,                (05322) 56-15-56, (05322) 2-05-65.
e-mail: dozvoly@rada.poltava.ua  
веб-сайт: dc.rada-poltava.gov.ua 

	4.
	Реквізити представників суб'єкта надання адміністративної послуги та представників центру надання адміністративних послуг Полтавської міської ради

	4.1
	Представники суб'єкта надання адміністративної послуги
	Спеціаліст управління освіти


	4.2.
	Адміністратори Центру надання адміністративних послуг Полтавської міської ради 
	Адміністратор 



	5.
	Нормативно-правові акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	5.1
	Закони України: 
	«Про загальну середню освіту», ст. 13, ст. 29
«Про звернення громадян»,

«Про доступ до публічної інформації»

	5.2
	Акти центральних органів виконавчої влади:

	
	Постанова Кабінету Міністрів України 
	від 12.08.1993 № 637 «Про затвердження Порядку  підтвердження трудового стажу для призначення пенсій при відсутності трудової книжки або відповідних записів в ній»

	6.
	Умови отримання адміністративної послуги

	6.1.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Заява на отримання довідки щодо стажу роботи та/або архівної довідки з кадрових питань для осіб ліквідованих навчальних закладів комунальної форми власності.  
2. Копія трудової книжки.

3. Копія паспорта.
4. Згода на збір та обробку персональних даних

	6.2.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто, через уповноваженого представника за дорученням або поштою

	6.3.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	7.
	Строк надання адміністративної послуги 
	Протягом  24  робочих  днів 

	8.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка щодо стажу роботи та/або архівної довідки з кадрових питань

	9.
	Можливі способи  отримання відповіді (результату)
	Видача довідки щодо стажу роботи та/або архівної довідки з кадрових питань
заявникові особисто або представнику                   за довіреністю або поштою


Начальник управління освіти



                                Н.Дорохова
