
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)

03-01 – Державна реєстрація народження
(назва адміністративної послуги)

1. Етапи  опрацювання
звернення   про  надання
адміністративної послуги

Посадова особа відділу державної реєстрації актів цивільного стану для
проведення державної реєстрації та видачі свідоцтва про народження:
-  формує  заяву  та  реєструє  заяву  про  державну  реєстрацію
народження*;
-  приймає,  перевіряє документи,  які  підтверджують факт народження
дитини, паспорти  або  паспортні  документи,  що  посвідчують  особи
батьків  (одного  з  них),  документи,  необхідні  для  визначення
походження  дитини  від  батьків,  передбачені  статтями  121,  125,  135
Сімейного  кодексу  України,  а  також  паспорт  громадянина  України
(паспортний документ іноземця, особи без громадянства), що посвідчує
особу заявника;
-  направляє  запити  щодо  перевірки  факту  державної  реєстрації
народження  за  місцем  народження  дитини,  за  місцем  проживання
батьків  дитини  на  момент  її  народження  (у  разі  подання  дубліката
медичного  свідоцтва  про  народження  або  здійснення  державної
реєстрації народження дитини, яка досягла одного року і більше);
- контролює своєчасне надходження відповіді на направлені запити;
-  запрошує суб’єкта  звернення для  державної  реєстрації  народження,
видачі свідоцтва про народження (витягу з Реєстру відповідно до статей
126,  133,  135  Сімейного  кодексу  України  із  зазначенням  факту
мертвонародження  або  смерті  на  першому  тижні  життя),  витягу  з
Реєстру  про  народження  із  зазначенням  відомостей  про  батька
відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України;
- складає актовий запис про народження
-  складає  актовий  запис  про  народження  на  паперових  носіях  у
присутності суб’єкта звернення*; 
-  ознайомлює  суб’єкта  звернення  з  даними,  унесеними  до  актового
запису про народження;
- видає свідоцтво про народження;  
відмовляє  у  проведенні  державної  реєстрації  народження  та  видачі
свідоцтва у разі якщо:
-  державна реєстрація народження суперечить вимогам законодавства
України;
-  державна  реєстрація  народження  повинна  проводитись  в  іншому
органі державної реєстрації актів цивільного стану;
-   з  проханням  про  державну  реєстрацію  народження  звернулась
недієздатна  особа  або  особа,  яка  не  має  необхідних  для  цього
повноважень.

2. Відповідальна  посадова
особа  суб’єкта  надання
послуги

Начальник відділу, адміністратор, староста 

3. Структурні  підрозділи
суб’єкта  надання
адміністративної  послуги,
відповідальні  за  етапи  (дію,
рішення)

Відділ «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету
Воскресенської селищної ради та його ВРМ (старостати)

4. Строки виконання етапів Посадова особа відділу:



(дії, рішення) у день звернення суб’єкта звернення: 
- формує та реєструє заяву про державну реєстрацію народження;
-  приймає,  перевіряє документи,  які  підтверджують факт народження
дитини,  паспорти  або  паспортні  документи,  що  посвідчують  особи
батьків  (одного  з  них),  документи,  необхідні  для  визначення
походження  дитини  від  батьків,  передбачені  статтями  121,  125,  135
Сімейного  кодексу  України,  а  також  паспорт  громадянина  України
(паспортний документ іноземця, особи без громадянства), що посвідчує
особу заявника;
-  складає  актовий  запис  про  народження  на  паперових  носіях  у
присутності суб’єкта звернення; 
-  ознайомлює  суб’єкта  звернення  з  даними,  унесеними  до  актового
запису про народження;
- формує свідоцтво про народження;
-  вносить  відомості  про  свідоцтво  про  народження  до  книги  обліку
бланків свідоцтв про народження;
- видає свідоцтво про народження;
- готує та направляє запити щодо перевірки факту державної реєстрації
народження  за  місцем  народження  дитини,  за  місцем  проживання
батьків  дитини  на  момент  її  народження  (у  разі  подання  дубліката
медичного  свідоцтва  про  народження  або  здійснення  державної
реєстрації народження дитини, яка досягла одного року і більше);
- видає відмову у проведенні державної реєстрації народження;
не  пізніше  наступного  робочого  дня  після  отримання  відповіді
запитуваного органу державної реєстрації актів цивільного стану:  
-  запрошує  суб’єкта  звернення  для  державної  реєстрації  та  видачі
свідоцтва про народження.

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)

03-02 – Державна реєстрація одруження
(назва адміністративної послуги)

1. Етапи  опрацювання  звернення   про
надання адміністративної послуги

Начальник  відділу,  адміністратор,  староста  для  проведення
державної реєстрації та видачі свідоцтва про шлюб:
- формує та реєструє;
- приймає,  перевіряє  паспорт  громадянина  України,
паспортний документ  іноземця,  особи без  громадянства  та
посвідку на постійне чи  тимчасове  проживання або інший
документ, що підтверджує законність перебування іноземця
чи  особи  без  громадянства  на  території  України;  рішення
суду про надання права на шлюб (у разі звернення осіб віком
16-17 років); 
- документ,  що  підтверджує  припинення  попереднього
шлюбу (якщо шлюб повторний); документ, що підтверджує
сплату  державного  мита  або  документ,  що  підтверджує
право на звільнення від сплати державного мита;  документ,
що  підтверджує  причину  скорочення  строку  державної
реєстрації  шлюбу  (у  разі  порушення  суб’єктом  звернення
питання  державної  реєстрації  шлюбу  до  спливу  місячного
строку);  переклад  тексту  документів  громадян  України,
іноземців,  осіб  без  громадянства,  які  є  підставою  для
державної  реєстрації  шлюбу,  складених іноземною мовою,
на українську мову;
- ознайомлює суб’єктів звернення з умовами та порядком
державної  реєстрації  шлюбу,  правами  та  обов’язками
наречених, як майбутніх подружжя і батьків;
- інформує  про  можливість  здійснення  медичного
обстеження  та,  за  бажанням  суб’єктів  звернення,  видає
направлення  за  зразком,  затвердженим  Міністерством
охорони здоров’я;
- призначає дату та час державної реєстрації шлюбу;
- складає  актовий  запис  про  на  паперових  носіях  у
присутності суб’єктів звернення; 
-  ознайомлює суб’єктів звернення з  даними,  унесеними до
актового запису про шлюб;
- формує свідоцтва про шлюбі;
- вносить  відомості  про  свідоцтва  про  шлюб  до  книги
обліку бланків свідоцтв;
- видає свідоцтва про шлюб;
відмовляє  у  проведенні  державної  реєстрації  шлюбу  та
видачі свідоцтва про шлюб у разі якщо:
- державна  реєстрація  шлюбу  суперечить  вимогам
законодавства України;
- з проханням про державну реєстрацію шлюбу звернулась
недієздатна особа або особа, яка не має необхідних для цього
повноважень.

2. Відповідальна посадова особа суб’єкта 
надання адміністративної послуги

Начальник відділу, адміністратор, староста



3. Структурні підрозділи суб’єкта надання
адміністративної послуги, відповідальні
за етапи (дію, рішення)

Відділ  «Центр  надання  адміністративних  послуг»
виконавчого  комітету  Воскресенської  селищної  ради,  ВРМ
(старостати)

4. Строки виконання етапів (дії, рішення) Посадова особа відділу:
у день звернення суб’єктів звернення:
- формує  та  реєструє  заяву  про  державну  реєстрацію
шлюбу (у  разі  представництва  інтересів  осіб,  які  бажають
зареєструвати шлюб, – заяву, на якій нотаріально засвідчено
справжність  підписів,  та  документ,  що  підтверджує
повноваження представника)
- приймає,  перевіряє  паспорт  громадянина  України,
паспортний документ  іноземця,  особи без  громадянства  та
посвідку на постійне чи  тимчасове  проживання або інший
документ, що підтверджує законність перебування іноземця
чи особи без громадянства на території України; документ,
що  підтверджує  припинення  попереднього  шлюбу  (якщо
шлюб повторний); 
-  документ,  що  підтверджує  сплату  державного  мита  або
документ,  що підтверджує  право  на  звільнення від  сплати
державного мита; 
- ознайомлює суб’єктів звернення з умовами та порядком
державної  реєстрації  шлюбу,  правами  та  обов’язками
наречених, як майбутніх подружжя і батьків;
- інформує  про  можливість  здійснення  медичного
обстеження  та,  за  бажанням  суб’єктів  звернення,  видає
направлення  за  зразком,  затвердженим  Міністерством
охорони здоров’я;
- призначає дату та час державної реєстрації шлюбу;
- видає відмову у проведенні державної реєстрації шлюбу;
- складає актовий запис про шлюб на паперових носіях у 
присутності суб’єктів звернення;
- ознайомлює наречених з відомостями, зазначеними в 
актовому записі;
- ознайомлює суб’єктів звернення з даними, унесеними до 
актового запису про шлюб;
- формує свідоцтва про шлюб;
- вносить відомості про свідоцтва про шлюб до книги 
обліку бланків свідоцтв;
- видає свідоцтва про шлюб.



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)

03-03 – Державна реєстрація смерті
(назва адміністративної послуги)

1. Етапи  опрацювання звернення   про
надання адміністративної послуги

Начальник  відділу,  адміністратор,  староста  для  проведення
державної реєстрації та видачі свідоцтва про смерть:
- формує та реєструє заяву про державну реєстрацію смерті;
- приймає, перевіряє документи, які підтверджують факт смерті,
паспорт  громадянина  України  (паспортний  документ  іноземця,
особи без громадянства) пільгові посвідчення, військово-облікові
документи  померлого,  а  також  паспорт  (паспортний  документ
іноземця, особи без громадянства) суб’єкта звернення (у разі їх
наявності);
- запрошує суб’єкта звернення для державної реєстрації та видачі
свідоцтва про смерть;
- складає актовий запис про у присутності суб’єкта звернення;
-  ознайомлює  суб’єкта  звернення  з  даними,  унесеними  до
актового запису про смерть;
- формує свідоцтво про смерть;
-  формує  довідку про  смерть  для  отримання  допомоги  на
поховання;
-  вносить відомості  про свідоцтво про смерть до книги обліку
бланків свідоцтв;
- видає свідоцтво про смерть та довідки для отримання допомоги
на поховання;
відмовляє  у  проведенні  державної  реєстрації  смерті  та  видачі
свідоцтва у разі якщо:
- державна реєстрація смерті суперечить вимогам законодавства
України;
-   державна  реєстрація  смерті  повинна  проводитись  в  іншому
органі державної реєстрації актів цивільного стану;
-  з проханням про державну реєстрацію народження звернулась
недієздатна особа або особа,  яка  не  має  необхідних для  цього
повноважень.

2. Відповідальна  посадова  особа
суб’єкта  надання  адміністративної
послуги

Начальник відділу, адміністратор, староста

3. Структурні  підрозділи  суб’єкта
надання  адміністративної  послуги,
відповідальні за етапи (дію, рішення)

Відділ  «Центр  надання  адміністративних  послуг»  виконавчого
комітету Воскресенської селищної ради, ВРМ (старостат)

4. Строки  виконання  етапів  (дії,
рішення)

Посадова особа відділу
у день звернення суб’єкта звернення: 
- формує та реєструє заяву про державну реєстрацію смерті;
- приймає, перевіряє документи, які підтверджують факт смерті,
паспорт  громадянина  України  (паспортний  документ  іноземця,
особи без громадянства) пільгові посвідчення, військово-облікові
документи  померлого,  а  також  паспорт  (паспортний  документ
іноземця, особи без громадянства) суб’єкта звернення (у разі їх
наявності);
-  складає  актовий  запис  про  смерть  на  паперових  носіях  у



присутності суб’єкта звернення;
-  ознайомлює  суб’єкта  звернення  з  даними,  унесеними  до
актового запису про смерть;
- формує свідоцтво про смерть;
-  формує  довідку про  смерть  для  отримання  допомоги  на
поховання;
-  вносить відомості  про свідоцтво про смерть до книги обліку
бланків свідоцтв;
- видає свідоцтво про смерть та довідку для отримання допомоги
на поховання;
- видає відмову у проведенні державної реєстрації смерті;
не пізніше наступного робочого дня після отримання відповіді
від  запитуваного органу державної  реєстрації  актів  цивільного
стану:
- запрошує суб’єкта звернення для державної реєстрації та видачі
свідоцтва про смерть.
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