
Додаток 2 
до рішення виконавчого комітету 
Воскресенської селищної ради

                                                                                       від    лютого 2020 року №

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

 Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
   виконавчого комітету Воскресенської селищної   ради  

(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

02-01 -   Посвідчення заповітів (крім секретних)  
(назва адміністративної послуги)

Етапи опрацювання звернення
про надання адміністративної

послуги

Відповідальн
а посадова 
особа

Структурний підрозділ,
відповідальний за етап (дію,

рішення)

Дія 
(В, 
У, П,
З)

Строки
виконання
етапів (дію,

рішення)
1 2 3 4

1. Інформування про
види послуг, порядок
заповнення заяви, перелік
документів тощо

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних послуг»

виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

2. Прийняття всіх
необхідних документів,  у
тому числі  квитанції  про
сплату  за  виконання
адміністративної послуги

Адміністратор,
староста

Відділ «Центр надання
адміністративних послуг»

виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

3.  Передача документів
секретареві селищної   ради та
старостам

Адміністратор,
староста

Відділ «Центр
Надання адміністративних

послуг» виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

4. Виготовлення заповіту, його
підписання та скріплення
печаткою

Секретар,
староста

Відділ «Центр
надання адміністративних

послуг» виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

5. Передача результату надання
адміністративної послуги

Секретар,
староста

Відділ «Центр
надання адміністративних

послуг» виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

6. Видача заповіту або рішення 
про відмову

Адміністратор,
староста

Відділ «Центр
надання адміністративних

послуг» виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів



Додаток 2 
до рішення виконавчого комітету 
Воскресенської селищної ради

                                                                                       від    лютого 2020 року №

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

 Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
   виконавчого комітету Воскресенської селищної   ради  

(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

   02-02 -   Видача дублікатів документів, посвідчених посадовими особами органу  
місцевого      самоврядування  
(назва адміністративної послуги)

Етапи опрацювання звернення
про надання адміністративної

послуги

Відповідальн
а посадова 
особа

Структурний підрозділ,
відповідальний за етап

(дію, рішення)

Дія (В, 
У,
П,
З)

Строки
виконання
етапів (дію,

рішення)

1 2 3 4
1. Видача дублікатів
документів, посвідчених
посадовими пособами органу
місцевого самоврядування

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр
надання адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

2. Розгляд переліку
документів

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр
надання адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

3.  Здійснення реєстрації
видачі дубліката посвідченого
документа у журналі
реєстрації нотаріальних дій

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр
надання

адміністративних
послуг» виконавчого

комітету Воскресенської
селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

4.  Видача  адміністративної
послуги

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр
надання

адміністративних
послуг» виконавчого

комітету Воскресенської
селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів



Додаток 2 
до рішення виконавчого комітету 
Воскресенської селищної ради

                                                                                       від    лютого 2020 року №

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

 Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
   виконавчого комітету Воскресенської селищної   ради  

(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

02-03 -   Засвідчення вірності копій (фотокопій) документів і виписок з них  
(назва адміністративної послуги)

Етапи опрацювання звернення
про надання адміністративної

послуги

Відповідальн
а посадова 
особа

Структурний підрозділ,
відповідальний за етап

(дію, рішення)

Дія (В, 
У, П, З)

Строки
виконання
етапів (дію,

рішення)

1 2 3 4 5
1. Розгляд документації Адміністратор,

секретар
селищної ради,

староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів

2 Стягнення державного мита Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день подання
заявником
необхідних
документів

3.  Засвідчення  вірності копії
(фотокопії) документа і
виписки з
документа

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день подання
заявником
необхідних
документів

4. Видача засвідченої
вірної копії  (фотокопій)
документів і  виписок

Адміністратор,
секретар

селищної ради,
староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів



Додаток 2 
до рішення виконавчого комітету 
Воскресенської селищної ради

                                                                                       від    лютого 2020 року №

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

 Відділ «Центр надання адміністративних послуг»
   виконавчого комітету Воскресенської селищної   ради  

(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

02-04 -   Засвідчення   справжність підпису на документах  
(назва адміністративної послуги)

Етапи опрацювання звернення
про надання адміністративної

послуги

Відповідальн
а посадова 
особа

Структурний підрозділ,
відповідальний за етап

(дію, рішення)

Дія (В, 
У,
П,
З)

Строки
виконання
етапів (дію,

рішення)

1 2 3 4 5
1. Прийом  всіх

необхідних  для  надання
адміністративної  послуги
документів згідно з переліком
визначеним  з  інформаційною
карткою,  у  тому  числі
квитанції  про  сплату  за
виконання  адміністративної
послуги

Адміністратор
,

секретар
селищної ради,

староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день подання
заявником
необхідних
документів

2. Засвідчення
справжності  підпису  на
документі шляхом підписання
та скріплення печаткою

Адміністратор
,

секретар
селищної ради,

староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день подання
заявником
необхідних
документів

3. Видача  засвідченого
підпису  на  документі  або
вмотивована  відмова  в
наданні послуги

Адміністратор
,

секретар
селищної ради,

староста.

Відділ «Центр надання
адміністративних

послуг» виконавчого
комітету Воскресенської

селищної ради

В У день
подання

заявником
необхідних
документів
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