CЄВЄРОДОНЕЦЬКА  МІСЬКА  РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ №___
“___”  травня 2018 р.
м.Сєвєродонецьк

Про затвердження технологічних карток адміністративних послуг, які надаються у територіальному підрозділі Центру надання адміністративних послуг у м.Сєвєродонецьку 

Керуючись підпунктом 4 пункту «б» статті 27 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статтєю 8 Закону України «Про адміністративні послуги», рішенням Сєвєродонецької міської ради від 26.12.2013 р. №3391 «Про затвердження технологічних карток адміністративних послуг, які надаються у Центрі надання адміністративних послуг у м.Сєвєродонецьку», рішенням виконкому від 16.04.2018р. № 227 «Про затвердження переліку адміністративних послуг, які надаються у Центрі надання адміністративних послуг у м. Сєвєродонецьку та його територіальному підрозділі у новій редакції», на підставі листа начальника Управління праці та соціального захисту населення міської ради від 18.04.2018 р. № 4004/05, виконавчий комітет міської ради 

ВИРІШИВ:

1. Затвердити технологічні картки адміністративних послуг, які надаються у територіальному підрозділі Центру надання адміністративних послуг у м.Сєвєродонецьку:
1.1. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-02.00 «Повідомна реєстрація колективних договорів та угод, змін та доповнень до них» (Додаток 1);
1.2. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-03.00 «Призначення субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива» (Додаток 2);
1.3. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-04.00 «Призначення державної допомоги у зв’язку з вагітністю та пологами»; (Додаток 3);
1.4. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-05.00 «Призначення державної допомоги при народженні дитини» (Додаток 4);
1.5. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-06.00 «Видача довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи» (Додаток 5);
1.6. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-07.00 «Призначення державної допомоги на дітей одиноким матерям» (Додаток 6);
1.7. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-08.00 «Призначення державної допомоги на дітей, над якими встановлено опіку чи піклування» (Додаток 7);
1.8. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-09.00 «Призначення державної допомоги при усиновленні дитини» (Додаток 8);
1.9. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-10.00 «Призначення державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям» (Додаток 9);
1.10. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-11.00 «Призначення тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів» (Додаток 10);
1.11. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-12.00 «Призначення компенсації фізичній особі, яка надає соціальні послуги» (Додаток 11);
1.12. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-13.00 «Призначення щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом І чи ІІ групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним» (Додаток 12);
1.13. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-14.00 «Призначення одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання України “Мати-героїня”» (Додаток 13);
1.14. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-15.00 «Призначення державної соціальної допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, грошового забезпечення батькам – вихователям і прийомним батькам» (Додаток 14);
1.15. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-16.00 «Призначення державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам» (Додаток 15);
1.16. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-17.00 «Призначення державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю і державної соціальної допомоги на догляд» (Додаток 16);
1.17. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-18.00 «Призначення компенсаційної виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за інвалідом 1 групи,а також за престарілим, який досяг 80-річного віку» (Додаток 17);
1.18. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-19.00 «Надання статусу жертв нацистських переслідувань, ветеранів війни та прирівняних до них осіб, а також видача відповідних посвідчень» (Додаток 18);
1.19. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-20.00 «Надання статусу дитини війни» (Додаток 19); ;
1.20. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-21.00 «Надання статусу ветерана праці  та видача відповідного посвідчення» (Додаток 20);
1.21. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-22.00 «Оформлення та видача листа-талонів на пільговий проїзд ветеранам війни та прирівняним до них особам» (Додаток 21);
1.22. Технологічна картка адміністративної послуги № 09-23.00 «Призначення тимчасової державної соціальної допомоги непрацюючим особам, які досягли загального пенсійного віку, але не набули права на пенсійну виплату» (Додаток 22).
2. Рішення підлягає оприлюдненню.
3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на першого заступника міського голови І.Е. Слєсарєва.


Міський голова									В.В. Казаков 

Підготував:
Начальник відділу 
адміністративних послуг- адміністратор					О.О. Єлісєєва



Узгоджено:

Перший заступник міського голови					І.Е. Слєсарєв

Керуючий справами виконкому 						Ю.А.Журба

Начальник відділу з юридичних та 
правових питань								В.В.Рудь

Розробник: Чередниченко О.

Додаток 1 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-02.00
Повідомна реєстрація колективних договорів та угод, змін та доповнень до них
	№п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і підрозділ
	Дія
	Термін виконання

	1.
	Прийом і перевірка повноти наданих документів
	Спеціаліст відділу праці УПтаСЗН
	В
	Протягом 1 дня

	2.
	Розгляд документів, поданих на реєстрацію
	Спеціаліст відділу праці УПтаСЗН
	В
	Протягом 10 днів

	3.
	Здійснення напису про повідомну реєстрацію угоди, (договору), або змін та доповнень до них та рекомендацій про усунення виявлених порушень (у разі їх виявлення) або прийняття рішення про відмову в повідомній реєстрації договору (угоди)
	Заступник начальника УПтаСЗН та спеціаліст відділу праці УПтаСЗН
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	Внесення запису до реєстру угод  (договорів)
	Спеціаліст відділу праці УПтаСЗН
	В
	Протягом 1 дня

	5.
	Повернення: 
- примірників угоди (договору) або змін та доповнень до них з написами про повідомну реєстрацію угоди (договору);
- всіх примірників угоди (договору) з відмовою в повідомній реєстрації
	Спеціаліст відділу праці УПтаСЗН
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	14 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	14 робочих днів

	6.
	Оприлюднення відомостей про проведення повідомної реєстрації угод (договорів) у засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті
	Спеціаліст відділу праці УПтаСЗН
	В
	Щомісячно



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба


Додаток 2 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-03.00  
Призначення субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	№№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і документів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень

	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - повернення справи  головному спеціалісту відділу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначень та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодавства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	17 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць з дня подання заяви


Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба
Додаток 3 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-04.00
Призначення державної допомоги у зв'язку з вагітністю та пологами
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний).
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки достовірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ

	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	17 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць з дня подання заяви



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 4 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-05.00  
Призначення державної допомоги при народженні дитини
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін відповідно до законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 5 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-06.00 
Взяття на облік внутрішньо переміщеної особи
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом заяви про взяття на облік внутрішньо переміщених осіб
	Спеціаліст відділу з питань соціального захисту ВПО
	В
	Протягом 1 дня

	2.
	Розгляд документів, поданих для взяття на облік
	Спеціаліст відділу з питань соціального захисту ВПО
	В



	Протягом 1 дня

	3.
	Реєстрація в Системі заявок про взяття на облік (база ЄІБДВПО)
	Спеціаліст відділу з питань соціального захисту ВПО
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	Обробка заяви (пошук та перегляд заявок, визначення часу ідентифікації заявника, взяття на облік з формуванням довідки про взяття на облік, скасування довідки тощо) та завантаження  даних до бази АСОПДсоц
	Спеціаліст відділу з питань соціального захисту ВПО
	В
	Протягом 1 дня

	5.
	Видача паперової копії довідки про взяття на облік 
	Спеціаліст відділу з питань соціального захисту ВПО
	В
	[bookmark: __DdeLink__127_14983213131]Протягом 1 дня

	6.
	Внесення запису до журналу взяття на облік ВПО
	Спеціаліст відділу з питань соціального захисту ВПО
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	1 робочий день

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 робочий день



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба


Додаток 6 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-07.00
Призначення державної допомоги на дітей одиноким матерям
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін відповідно до законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба
Додаток 7 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-08.00  
Призначення державної допомоги на дітей, над якими встановлено опіку чи піклування
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін 
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень

	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 




Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 8 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-09.00 
Призначення державної допомоги при усиновленні дитини
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін відповідно до законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 


Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 9 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-10.00  
Призначення державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім'ям
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін 
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень

	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 10 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-11.00  
Призначення тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 


Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 11 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-12.00  
Призначення компенсації фізичній особі, яка надає соціальні послуги
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін 
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник УПСЗН
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	27 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	3 місяця



Керуючий справами виконкому	Ю.А. Журба
Додаток 12 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-13.00
Призначення щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом I чи II групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін згідно законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки достовірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня

Протягом 5 днів з дня останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затвердження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 13 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-14.00  
Призначення одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін 
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки достовірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.

	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 14 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-15.00  
Призначення державної соціальної допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін згідно законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник УПтаСЗН 
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	17 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	1 місяць 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 15 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-16.00  
Призначення державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін відповідно до законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень

	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	27 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	3 місяця 


Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 16 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-17.00  
Призначення державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю і  державної допомоги на догляд
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень


	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	27 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	3 місяця 


Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 17 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-18.00  
Призначення компенсаційної виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за інвалідом I групи, а також за престарілим, який досяг 80-річного віку
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін згідно закону
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки досто-вірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначеннь та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 днів з дня надходження останнього документу

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам чинного законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуг
	27 роб. днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	3 місяця 


Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба

Додаток 18 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

	Технологічна картка адміністративної послуги №09-19.00
Надання статусу жертв нацистських переслідувань, ветеранів війни та прирівняних до них осіб, а також видача відповідних посвідчень
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Спеціаліст Управління праці та соціального захисту населення (УПтаСЗН)
	В
	Протягом
1 дня

	2.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника відділу 
	Начальник відділу УПтаСЗН
	П
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника управління для прийняття рішення
	Начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом
1  дня

	4.
	а) У разі негативного результату  - направлення листа заявнику про відмову

б). У разі позитивного результату — оформлення посвідчення
	Начальник УПтаСЗН
	В
	Протягом
10 днів

	
	
	
	
	Протягом
1  дня

	5.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1  дня

	6.
	Видача замовнику  посвідчення 
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	7.
	Ознайомлення замовника з пільгами згідно чинного  законодавства
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1






Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба


Додаток 19 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

	Технологічна картка адміністративної послуги №09-20.00
Надання статусу дитини війни

	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Спеціаліст Управління праці та соціального захисту населення (УПтаСЗН)
	В
	Протягом
1 дня

	2.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника відділу 
	Начальник відділу УПтаСЗН
	П
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника управління для прийняття рішення
	Начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом
1  дня

	4.
	а) У разі негативного результату  - направлення листа заявнику про відмову

б) У разі позитивного результату — оформлення довідки
	Начальник УПтаСЗН
	В
	Протягом
10 днів

	
	
	
	
	Протягом
1  дня

	5.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1  дня

	6.
	Видача замовнику довідки
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	7.
	Ознайомлення замовника з пільгами згідно чинного  законодавства
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1






Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба



Додаток 20 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

	


Технологічна картка адміністративної послуги №09-21.00
Надання статусу ветерана праці та видача відповідного посвідчення
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Спеціаліст Управління праці та соціального захисту населення (УПтаСЗН)
	В
	Протягом
1 дня

	2.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника відділу 
	Начальник відділу УПтаСЗН
	П
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника управління для прийняття рішення
	Начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом
1  дня

	4.
	а) У разі негативного результату  - направлення листа заявнику про відмову

б) У разі позитивного результату — оформлення посвідчення
	Начальник УПтаСЗН
	В
	Протягом
10 днів

	
	
	
	
	Протягом
1  дня

	5.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1  дня

	6.
	Видача замовнику посвідчення
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	7.
	Ознайомлення замовника з пільгами згідно чинного  законодавства
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1




Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба



Додаток 21 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-22.00
Оформлення та видача листа талонів на пільговий проїзд ветеранам війни та прирівняним до них особам
	№
п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення заявника про орієнтовний термін виконання
	Спеціаліст Управління праці та соціального захисту населення (УПтаСЗН)
	В
	Протягом
1 дня

	2.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника відділу 
	Начальник відділу УПтаСЗН
	П
	Протягом
1 дня

	3.
	Передача пакету документів заявника начальнику або заступнику начальника управління для прийняття рішення
	Начальник УПтаСЗН
	З
	Протягом
1  дня

	4.
	а) У разі негативного результату  - направлення листа заявнику про відмову

б). У разі позитивного результату — оформлення листа талонів
	Начальник УПтаСЗН
	В
	Протягом
10 днів

	
	
	
	
	Протягом
1  дня

	5.
	Реєстрація листа талонів
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1  дня

	6.
	Видача заявнику листа талонів 
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	7.
	Ознайомлення заявника з пільгами згідно чинного  законодавства
	Спеціаліст УПтаСЗН
	В
	Протягом
1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба






Додаток 22 до рішення 
виконкому № _____
	     від « __» ___________ 2018 року

Технологічна картка адміністративної послуги №09-23.00 
Призначення тимчасової державної соціальної допомоги непрацюючим особам, які досягли загального пенсійного віку, але не набули права на пенсійну виплату
	№
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа  
	Дія
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів та реєстрація заяви в Журналі реєстрації приймання заяв і докуметів для призначення усіх видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Формування справи, передача пакету документів заявника спеціалісту з перевірки відділу прийому заяв та документів для перевірки повноти та правильності оформлення документів.
	Спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	В той же день

	3.
	Перевірка повноти та правильності  оформлення поданих документів.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1 дня

	4.
	4.1. У разі відсутності всіх необхідних документів або виявленні недоліків, помилок, порушень в їх оформленні - повернення справи спеціалісту з прийому на доопрацювання у місячний (тримісячний) термін згідно законодавства.
4.2. У разі необхідності проведення обстеження матеріально-побутових умов заявника або перевірки достовірності наданих відомостей - передача справи до відділу державних соціальних інспекторів.
4.3. У разі дотримання вимог щодо повноти комплекту документів - формування Реєстру передачі особових справ та передача справи головному спеціалісту  відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Головний спеціаліст відділу прийому заяв та документів
	В
	Протягом 1  дня

	5.
	Перевірка наявності зазначених справ в Реєстрі, передача їх спеціалісту з опрацювання заяв.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	6.
	Реєстрація отриманих особових справ в Журналі реєстрації обробки заяв/особових справ.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Перевірка документів відповідності вимог для призначення відповідних видів соціальної допомоги.
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	
8.
	8.1. У разі невідповідності документів - поверення справи  головному спеціалісту віддлу опрацювання заяв та прийняття рішень для подальшої їх передачі до відділу прийому заяв та документів на доопрацювання.
8.2. У разі відповідності документів - формування бази даних в електронному вигляді, виконання призначень та розрахунків розмірів соціальних допомог.
	
Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	
В
	
Протягом 1 дня


Протягом 5 дн з дня надходжен-ня останього  документа

	9.
	Передача справ для перевірки правильності виконання розрахунків та їх відповідності  вимогам законодаства
	Спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	В той же день

	10.
	Перевірка правильності проведених призначень та розрахунків розмірів державних соціальних допомог.
	Головний спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 2 днів

	11.
	12.1. У разі виявлення помилок в розрахунку - повернення справи для виправлення спеціалісту відділу опрацювання заяв та документів.
12.2. У разі відсутності зауважень - реєстрація прийнятого рішення в Журналі  реєстрації прийнятих рішень,  передача справи та рішення для затверження начальнику відділу опрацювання заяв та прийняття рішень.
	Спеціаліст з перевірки відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	12.
	Затвердження прийнятих рішень.
	Начальник відділу опрацювання заяв та прийняття рішень або начальник Управління праці та соціального захисту населення
	З
	Протягом 1 дня

	13.
	Передача опрацьованих справ до відділу виплат або архіву, передача повідомлень про прийняті рішення до відділу прийому заяв та документів.
	Головний спеціаліст - спеціаліст відділу опрацювання заяв та прийняття рішень
	В
	Протягом 1 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	27 роб. дні

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	3 місяця 



Керуючий справами виконкому						Ю.А. Журба
