
 
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ  ПОСЛУГИ 
 

Видача архівних довідок, копій або витягів на запити фізичних і юридичних осіб, 
необхідних для соціального захисту громадян 

(назва адміністративної послуги) 

архівний відділ Сумської міської ради 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги) 

 

Інформація про центр надання адміністративної послуги 
Найменування центру надання 
адміністративної послуги, в якому 
здійснюється обслуговування суб’єкта 
звернення 

Управління «Центр надання адміністративних 
послуг у м. Суми» Сумської міської ради 

1. Місцезнаходження центру надання 
адміністративної послуги 

м. Суми, вул. Горького, 21 
м. Суми, вул. Г.Кондратьєва, 165/71 
м. Суми, вул. Романа Атаманюка, 49А 
м. Суми, с. Піщане, вул. Шкільна, 41а 

2. Інформація щодо режиму роботи 
центру надання адміністративної 
послуги та його територіальних 
підрозділів 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Реквізити представника (-ів) суб’єкта 
надання адміністративної послуги, 
відповідального за надання 
адміністративної послуги 

Центр надання адміністративних послуг (м. Суми, 
вул. Горького, 21): 
понеділок: 800-1715, вівторок: 800-2000, середа: 800-
1715, четвер: 800-2000, п’ятниця: 800-1600, субота: 800-
1400,  
вихідний день – неділя. 
Територіальний підрозділ (м. Суми, вул. 
Г.Кондратьєва, 165/71): 
понеділок - четвер 800-1715, п’ятниця: 800-1600, 
обідня перерва 1200-1300, вихідні дні – субота - 
неділя. 
Територіальний підрозділ (м. Суми, вул. Романа 
Атаманюка, 49А): 
понеділок - четвер 800-1715, п’ятниця: 800-1600, 
обідня перерва 1200-1300, вихідні дні – субота - 
неділя. 
Територіальний підрозділ (м. Суми, с. Піщане, 
вул. Шкільна, 41а): 
понеділок - четвер 800-1715, п’ятниця: 800-1600, 
обідня перерва 1200-1300, вихідні дні – субота - 
неділя. 
 
Архівний відділ Сумської міської ради 
Адреса: Україна, 40022, м. Суми,                 
вул. Бельгійська,2, тел.:+38(0542)700-515, 700-518. 
Адреса електронної пошти: arhiv@smr.gov.ua 

                                    
 

                        

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Керуючий справами виконкому 
Сумської міської ради 
                                        Ю.А. Павлик 

 

 

(підпис) 

                    МП 
____  __________________ 2021   
 



 
 
3. Телефон/факс (довідки), адреса 

електронної пошти та веб-сайт центру 
надання адміністративної послуги 
 

тел. 700-574, 700-575 
e-mail: cnap@smr.gov.ua 
http://cnap.gov.ua 

Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 
4. Закони України - Закон України про місцеве самоврядування в 

Україні п.10 ст.38, наказ ЦОВВ від 18.06.2005 
5. Акти Кабінету Міністрів України - 
6. Акти центральних органів виконавчої 

влади 
- 

7. Акти місцевих органів виконавчої 
влади/ органів місцевого 
самоврядування 

-   

Умови отримання адміністративної послуги 
8. Підстава для одержання 

адміністративної послуги 
 Письмове звернення до відповідної посадової 
особи 

9. Вичерпний перелік документів, 
необхідних для отримання 
адміністративної послуги, а також 
вимоги до них 

Для фізичних осіб: 
1. Заява про видачу архівної довідки, копій або 

витягів, необхідних для соціального захисту 
громадян. 

2. Паспорт або інший документ, що посвідчує 
особу (у разі подачі заяви особисто). 

3. Оформлена в установленому законодавством 
порядку довіреність (якщо одержувач діє в 
інтересах іншої особи). 

4. Копія трудової книжки 
Для юридичних осіб: 
  Письмове звернення (на бланку юридичної особи 

за підписом керівника юридичної особи, 
завірене печаткою). 

 
10. Порядок та спосіб подання документів, 

необхідних для отримання 
адміністративної послуги 

Порядок подання документів: звернення до 
адміністратора центру особисто або через 
представника уповноваженого органу в Центрі 
надання адміністративних послуг населенню 
м. Суми, або  через засоби поштового зв’язку 
рекомендованим листом з повідомленням про 
вручення (форма відповідної заяви додається). 

11. Платність (безоплатність) надання 
адміністративної послуги 

Безоплатно 

  У разі платності: 
11.1 Нормативно-правові акти, на підставі 

яких стягується плата - 

11.2 Розмір та порядок внесення плати 
(адміністративного збору) за платну 
адміністративну послугу 

- 

11.3 Розрахунковий рахунок для внесення 
плати - 

12. Строк надання адміністративної послуги Протягом 30 днів. Може становити 45  днів, згідно 
з п.4.2.12 «Правил роботи архівних установ 
України», які затверджені наказом Міністерства 
юстиції України від 08.04.2013 № 656/5, з 
обов’язковим інформуванням заявника. 

 



 
 
 
13. Перелік підстав для відмови у наданні 

адміністративної послуги 
1. Відсутність документів на зберіганні в 

архівному відділі. 
2. Наданням заявником недостовірної, помилкової 

або недостатньої інформації. 
 4. Звернення з порушенням вимог ст. 11, 21 

Закону України «Про інформацію» (наявність у 
запитуваних документах конфіденційної 
інформації стосовно інших осіб). 

14. Результат надання адміністративної 
послуги 

1. Видача архівних довідок, копій або витягів на 
паперових носіях, завірених належним чином. 

15. Способи отримання відповіді 
(результату) 

1. Особисто під розписку запитувача (або за його 
довіреністю). 
2. Направлення простим листом поштою. 

16. Примітка Місце та час отримання адміністративної послуги: 
управління «Центр надання адміністративних 
послуг у м. Суми» Сумської міської ради за 
графіком роботи Центру. 

 
 
Начальник архівного відділу 
Сумської міської ради                                                                             С.О. Курилко 


