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Інформаційні та технологічні картки

 адміністративних послуг, які надаються в Богодухівському районі через відділення поштового зв’язку

 Інформаційна картка №1
адміністративної послуги
Акт обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів 

(назва адміністративної послуги)

Богодухівська районна державна адміністрація Харківської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103 пл.Червона,2, м.Богодухів,       Харківська обл.

	2.
	інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Щоденно, крім вихідних та святкових днів,  з 8.00 год. до 17.00 год., перерва з 12.00 год. до 13.00 год.,   субота  з   8.00 год.  до       

14.00 год. (без перерви) 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел. (05758) 3 01 64 

bogodukhivrda.gov.ua

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 

	4.
	Закони України 
	Закон України «Про металобрухт»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 31.10.2011 №183 «Про затвердження Ліцензійних умов провадження господарської діяльності із заготівлі, переробки, металургійної переробки металобрухту кольорових і чорних металів»

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування

	Розпорядження голови районної державної адміністрації 
від 25 грудня 2001 року №271 «Про створення робочої групи по проведенню обстежень приймальних пунктів, філій із заготівлі та переробки металобрухту кольорових та чорних металів на їх відповідність спеціалізованих» (зі змінами)

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява суб’єкта підприємницької діяльності


	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява, в якій зазначаються повні реквізити юридичної особи, адреса провадження госп. діяльності, вид госп. діяльності з металобрухту, який передбачається здійснювати. 
2. Копії установчих документів, засвідчені керівником підприємства: статуту підприємства, виписки з єдиного державного реєстру підприємств та організацій України, свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи.
3. Копії, засвідчені керівником підприємства, чинних висновків державних органів, які повинні містити обґрунтовані можливості здійснення діяльності із заготівлі та переробки металобрухту чорних і кольорових металів: - дозволу на початок роботи виробничого об’єкта (відповідність вимогам пожежної безпеки); - висновку експертизи та дозволу територіального управління державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду; - документа на право власності або договору оренди та плану-схеми земельної ділянки (виробничої площі); - договір на споруди.
4. Копії, засвідчені керівником підприємства, посвідчень або свідоцтв спеціалістів відповідної кваліфікації про проходження навчання методам дозиметричного контролю, знань з питань охорони праці, вибухонебезпечності та піротехніки.
5. Копії, засвідчені керівником підприємства, про наявність у власності, в оренді або на праві господарського відання, спеціалізованого технологічного обладнання (паспорт та документ, який засвідчує останній технічний огляд): вантажопідйомного обладнання, вагового обладнання, обладнання для переробки металобрухту; обладнання для проведення радіаційного контролю. Договір оренди або договір закріплення майна на праві господарського відання подається з відповідним актом приймання – передачі.
6. Витяг з балансового рахунку 10 «основні засоби» для обладнання, яке знаходиться у власності підприємства, та витяг з позабалансового рахунку 01 «орендовані необоротні активи» - для обладнання, що орендується, засвідчені підписом головного бухгалтера та керівника підприємства.


	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Заявник подає документи особисто, через уповноважену ним особу, поштою

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	безоплатна

	
	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



	15 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	В разі невідповідності поданих документів чинному законодавству України, вимогам Ліцензійних умов провадження господарської діяльності із заготівлі, переробки, металургійної переробки металобрухту кольорових і чорних металів.


	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Надання акту обстеження

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто, через уповноважену особу або шляхом поштового відправлення

	16.
	Примітка
	



*також до інформаційної картки додається форма заяви.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги
Акт обстеження спеціалізованих або спеціалізованих металургійних переробних підприємств та їх приймальних пунктів 

(назва адміністративної послуги)
Богодухівська районна державна адміністрація Харківської області

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)


	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Головний спеціаліст відділу економічного розвитку і торгівлі  районної державної адміністрації, секретар робочої групи по проведенню обстежень приймальних пунктів, філій із заготівлі та переробки металобрухту кольорових та чорних металів на їх відповідність категорії спеціалізованих
	В
	Протягом 1 дня



	2.
	Розгляд робочою групою 
пакета документів, поданого одержувачем адміністративної послуги, прийняття рішення про призначення дати обстеження абу відмову , у разі виявлення невідповідностей наданих документів вимогам чинного законодавства
	-//-
	У
	Протягом 4 днів


	3.
	Проведення робочою групою з виїздом на місце провадження діяльності, обстеження виробничих площ та обладнання приймальних пунктів, філій із заготівлі та переробки металобрухту кольорових та чорних металів на їх відповідність категорії спеціалізованих
	-//-
	У
	Протягом 5 днів


	4.
	Прийняття робочою групою рішення про видачу акта обстеження або відмову в його видачі
	-//-
	У
	Протягом 1 дня


	5.
	Видача акта обстеження або надсилання листа. 


	-//-
	В
	Протягом

 4 днів
 

	Загальна кількість днів надання послуги -
	15

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	15


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №2
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги

Видача будівельного  паспорта забудови  земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

відділ містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги 

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	м. Богодухів, вул. Міліцейська, 2

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання  адміністратив-

ної послуги
	Понеділок – п’ятниця з 8.00 до 17.00 (обідня перерва з 12.00 до 13.00)

Субота: з 8.00 до 16.00 без обідньої перерви


	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністратив- ної послуги
	(05758) 3-20-92, електронна адреса bogodarh@gmail.com

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України


	Закон України “Про регулювання містобудівної діяльності” (ст. 27)

Закон України “Про адміністративні послуги” 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	6.
	Акти центральних органів          виконавчої влади
	Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 05 липня 2011 року № 103 ”Про затвердження Порядку видачі  будівельного паспорта забудови  земельної ділянки” (із змінами)

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого          самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання         адміністративної послуги
	Заява юридичної або  фізичної  особи  про видачу будівельного паспорта забудови земельної ділянки, що перебуває у власності або користуванні такої особи

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а           також вимоги до них
	- заява на видачу будівельного паспорта зі згодою замовника на обробку персональних даних за встановленою формою;

- засвідчена в установленому порядку копія документа, що засвідчує право власності або користування земельною ділянкою, або договір суперфіцію;

- ескізні наміри забудови (місце розташування будівель та споруд на              земельній ділянці, відстані до меж сусідніх земельних ділянок та розташованих        на них об’єктів, інженерних мереж і споруд, фасади та плани поверхів об’єктів             із зазначенням габаритних розмірів, перелік систем інженерного забезпечення,                у тому числі автономного, що плануються до застосування, тощо);

- проект будівництва (за наявності);

- засвідчена в установленому порядку згода співвласників земельної ділянки (житлового будинку) на забудову.
Технічні умови щодо інженерного забезпечення отримуються замовником самостійно.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної         послуги
	Письмова заява разом із документами можуть бути подані особисто                замовником безпосередньо суб’єкту надання адміністративної послуги або надіслані поштою



	11.
	Платність (безоплатність) нада-

ння адміністративної послуги
	Послуга надається на безоплатній основі

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом десяти робочих днів  з дня реєстрації відповідної заяви разом з необхідними документами

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	- неподання повного пакета документів;

- невідповідність намірів забудови земельної ділянки вимогам містобудівної документації на місцевому рівні, детальним планам територій, планувальним рішенням проектів садівницьких та дачних товариств, державним будівельним нормам, стандартам і правилам.

	14. 
	Результат надання        адміністративної послуги 

	Будівельний паспорт забудови земельної ділянки

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто в кабінеті відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства райдержадміністрації за адресою: м. Богодухів, вул. Міліцейська, 2 або через пошту шляхом отримання повідомлення про вручення.

	16.
	Примітка
	


Примітка. До інформаційної картки додається  заява за встановленою формою

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

Видача будівельного паспорта забудови земельної ділянки 
	№ п/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

	1
	Реєстрація заяви про надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки разом з відповідними документами
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	В день надходження заяви 

	2
	Перевірка  відповідності  поданих  документів
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	В день подання документів

	3
	Виготовлення будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	На протязі 9 робочих днів з дня подання документів

	4
	Підписання будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	П
	Після виготовлення будівельного паспорта, але не пізніше 9 робочих днів з дня прийняття документів

	5
	Видача будівельного паспорта забудови земельної ділянки 
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	Не пізніше десяти робочих днів з дня реєстрації відповідної заяви та подання документів

	Загальна кількість днів надання послуги 


	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10


Умовні позначки: В-виконується, У- бере участь, П - підписує, З - затверджує. 
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №3

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги

видача довідки з Реєстру документів дозвільного характеру 

(назва адміністративної послуги)

Державний адміністратор відділу економічного розвитку і торгівлі

Богодухівської районної державної адміністрації
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	Харківська область, місто Богодухів, 
пл. Червона, 2 .

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Прийом запитів та видача довідок з Реєстру документів дозвільного характеру здійснюється відповідно до графіку роботи державного адміністратора:
понеділок-п’ятниця з 8.00 до 17.00 перерва з 12.00 до 13.00, субота з 8.00 до 14.00  (без перерви)

	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Тел./факс: (05758) 3-01-20.

Е-mail: brda_dozvil@ukr,net


	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності" від 06.09.2005 р. №  2806-IV

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва від 18.04.2006 р. № 39 « Про Тимчасовий порядок формування, ведення та користування реєстром документів дозвільного характеру».
Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України  від 12 січня 2012 р. № 28 «Про затвердження Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб’єктами господарювання».

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Довідка з Реєстру документів дозвільного характеру видається на запит будь-якої фізичної, юридичної особи або уповноважених ними осіб

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Запит установленої уповноваженим органом форми.
2. Документ про внесення плати за видачу довідки.

3. У разі, якщо особа діє від імені іншої особи, також реквізити відповідного документа, що підтверджує її повноваження.

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Звернення до державного адміністратора із запитом на отримання довідки з Реєстру документів дозвільного характеру

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Платно

	У разі платності:

	1)
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	Ст. 6 Закону України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності" від 06.09.2005 р. № 2806-IV

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	За видачу довідки з Реєстру документів дозвільного характеру справляється плата в розмірі двох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	- *

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Довідка з Реєстру документів дозвільного характеру видається протягом п’яти робочих днів з дати надходження запиту.
Відмова у видачі довідки надається письмово протягом двох робочих днів з дня надходження запиту із зазначенням причин відмови

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. У запиті про надання довідки відсутні, нечітко або неповністю визначені відомості, передбачені пунктами 3.2, 3.3 Тимчасового порядку 

формування, ведення та користування реєстром документів дозвільного характеру, затвердженого наказом Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва від 18.04.2006 року № 39.

2. Відсутній документ про внесення плати за надання довідки або плата внесена не в повному обсязі

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка з Реєстру документів дозвільного характеру, підписана державним адміністратором

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто заявником або уповноваженою ним особою у державного адміністратора

	16.
	Примітка
	Форма запиту про надання довідки з реєстру документів дозвільного характеру, затверджена наказом Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва від 22.09.2006 р. № 82, додається


* - станом на 25 липня 2013 року не визначено розрахунковий рахунок для внесення плати за видачу довідки з Реєстру документів дозвільного характеру. 

ФОРМА ЗАПИТУ 

про надання довідки з реєстру документів дозвільного характеру

	ЗАПИТ

про надання довідки з реєстру документів дозвільного характеру

	І. Відомості про запитувача:

	Запитувач (необхідне відмітити): 
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юридична особа - резидент;
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юридична особа – не резидент;
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фізична особа – підприємець;
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фізична особа – громадянин України;
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фізична особа – іноземець або особа без громадянства
Найменування юридичної особи або прізвище, ім’я по батькові фізичної особи:

Назва юридичної особи або прізвище, ім’я по батькові фізичної особи
Організаційно-правова форма юридичної особи     
Місцезнаходження юридичної особи або місце проживання фізичної особи
    Область
      Поштовий індекс
    Держава
Район області
                                                                                                                                   Район міста
Місто
               Селище міського типу
     Селище
    Село
                                        Інше
Вулиця  
Провулок
Проспект
Бульвар
Площа
Майдан
Тупик
          Інше
Будинок
Корпус
Квартира (офіс, інше – підкреслити)
Ідентифікаційний код юридичної особи - резидента згідно виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців або ідентифікаційний номер фізичної особи 
Реквізити відповідного документа, що підтверджує повноваження особи, яка діє від імені іншої особи:
_________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Дата видачі документа
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	II. Показник для формування довідки з реєстру документів дозвільного характеру:

1). Вид документа дозвільного характеру 
на території України: 
область
район
місто
2). Найменування юридичної особи або прізвище, ім’я по батькові фізичної особи - підприємця.

Назва юридичної особи або прізвище, ім’я по батькові фізичної особи:
Організаційно-правова форма юридичної особи:     
3). Ідентифікаційний код юридичної особи або ідентифікаційний номер фізичної особи - підприємця:


	III. До довідки  внести (необхідне відмітити):
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Дата надходження заяви про видачу документа дозвільного характеру  
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Об’єкт, на який видано документ дозвільного характеру
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Назва документа дозвільного характеру, який було видано 
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Дозвільний орган, який видав документ дозвільного характеру (найменування)
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Дата й номер рішення про видачу або відмову у видачі документа дозвільного характеру (із зазначенням підстави для такої відмови)
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Дата й номер рішення про переоформлення документа дозвільного характеру, призупинення його дії, видача його дубліката, копії
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Термін дії документа дозвільного характеру 
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Дата й номер рішення про анулювання документа дозвільного характеру (із зазначенням підстави для анулювання)
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Дата, номер, серія довідки з Реєстру документів дозвільного характеру, про дату і підстави відмови у видачі довідки з реєстру документів дозвільного характеру, у тому числі, прізвище, ім’я, по батькові фізичної особи та найменування юридичної особи, яка зверталася за видачею довідки з реєстру документів дозвільного характеру 
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Дата надходження повідомлення від суб’єкта господарювання про провадження певних дій щодо здійснення ним господарської діяльності за декларативним принципом  
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Найменування юридичної особи 
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Прізвище, ім’я по батькові фізичної особи - підприємця 
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Місцезнаходження юридичної особи
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Місце проживання фізичної особи – підприємця 
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Ідентифікаційний код юридичної особи згідно з випискою з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців 
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Ідентифікаційний номер фізичної особи - підприємця згідно з випискою з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців
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Номер телефону, факсу юридичної особи
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Номер телефону, факсу фізичної особи - підприємця 



Заявник:   _______________________    _________________   ____________

                  (Прізвище, ініціали)                           (підпис)                     (дата)
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

Видача довідки з Реєстру документів дозвільного характеру 
(назва адміністративної послуги)

 Державний адміністратор відділу економічного розвитку і торгівлі

Богодухівської районної державної адміністрації
(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)

	Термін виконання (днів)



	1
	Реєстрація запиту про видачу довідки з Реєстру документів дозвільного характеру



	Державний адміністратор відділу економічного розвитку і торгівлі

Богодухівської районної державної адміністрації
	В
	У день подання запиту



	2
	Опрацювання запиту та підготовка довідки з Реєстру документів дозвільного характеру
	Державний адміністратор відділу економічного розвитку і торгівлі

Богодухівської районної державної адміністрації
	В
	Протягом 5 робочих днів з дня надходження запиту



	3
	Видача довідки з Реєстру документів дозвільного характеру
	Державний адміністратор відділу економічного розвитку і торгівлі

Богодухівської районної державної адміністрації


	В
	Протягом 5 робочих днів з дня надходження запиту



	4
	У разі відмови у видачі довідки з Реєстру документів дозвільного характеру державний адміністратор повідомляє письмово
	Державний адміністратор відділу економічного розвитку і торгівлі

Богодухівської районної державної адміністрації
	В
	Протягом 2 робочих днів з дня надходження запиту

	Загальна кількість днів надання послуги
	5 робочих днів



	 Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів




Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує,

З - затверджує
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Здійснення видачі довідки про отримання (неотримання) соціальної 

	допомоги, компенсаційної виплати

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245, а також у години роботи «мобільного соціального офісу» (згідно з затвердженим графіком)

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-21-28 («гаряча лінія»);               факс 3-30-09;

Email: http://bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	─

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	─

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Інструкція щодо порядку оформлення і ведення особових справ отримувачів усіх видів державних соціальних допомог, затверджена наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 19.09.2006  № 345

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади /органів місцевого самоврядування


	─

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Перебування (не перебування) на обліку, як одержувача допомоги 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Документ, що засвідчує особу та місце її проживання (реєстрації):
- паспорт громадянина України;

- паспорт громадянина України для виїзду за кордон;

- дипломатичний або службовий паспорт;

- посвідчення особи моряка;

- посвідка на проживання особи, яка мешкає в Україні, але не є громадянином України;

- національний паспорт іноземця або документ, що його замінює.
2. Документ, що підтверджує представництво:
- довіреність, засвідчена в установленому порядку;

- рішення про призначення опікуном (піклувальником).

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. Безпосередньо в приймальні громадян управління чи під час роботи «мобільного соціального офісу».

За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або по Email: bogupszn@mail.ru
2. Шляхом направлення письмової заяви через оператора поштового зв’язку. Документи надаються під час отримання результату послуги в приймальні громадян управління.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги


	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається не пізніше, ніж у триденний термін з дня звернення. 

В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше триденного терміну з дня надходження заяви до управління.

У разі, якщо суб’єкт звернення особисто звертається до приймальні громадян, послуга надається протягом того ж дня.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Ненадання суб’єктом звернення паспорту (іншого документу, що підтверджує особу та місце проживання (реєстрації).

2. Ненадання законним представником документу, що підтверджує представництво.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка про отримання (неотримання) допомоги, підстави, її розмір та термін виплати.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику в приймальні громадян управління  соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за місцем проживання заявника.

	16.
	Примітка


	У разі допущення технічної помилки під час оформлення довідки про отримання (неотримання) допомоги, вона повертається до управління соціального захисту населення, а замість неї в найкоротший термін видається новий оригінал з виправленими даними.



Також до інформаційної картки додається форма заяви (додаток 1).
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги
щодо здійснення видачі довідки

про отримання (неотримання) соціальної  допомоги, компенсаційної виплати  управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо.

 
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.

 
	Начальник управління 

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення 
	П

В

В
	

	6.
	Підготовка довідки про отримання (неотримання) допомоги та передача її на підпис начальнику управління
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення

Начальник управління соціального захисту населення
	В

П


	1 робочий день

 

	7.
	Реєстрація довідки в журналі вихідних документів та передача уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення (Приймальня громадян)

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В

В
	1 робочий день



	8.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	9.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	10.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочі дні

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	3 робочі дні


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

Інформаційна картка №5
адміністративної послуги

Видача довідок про володіння державною мовою для отримання громадянства
(назва адміністративної послуги)

Відділ освіти Богодухівської райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання 

адміністративної послуги
	62103,м. Богодухів, вул. Урицького, 15

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	понеділок – четвер з 8-00 до 17-00

п’ятниця – з 8-00 до 16-00

обідня перерва з 12-00 до 13-00
субота з 8-00 до 14-00

	3.
	Телефон / факс (довідки), адреса електронної пошти 

та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(05758) 3-31-87

e-mail: bogod.rvo@gmail.com

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 



	Конституція України, 

Закон України “Про адміністративні послуги”

Закон України «Про звернення громадян»;

Закон України «Про громадянство»;

Указ Президента України від 27.03.2001 року №215/2001 «Питання організації виконання Закону України «Про громадянство в Україні».

	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 

	Подання заяви з відповідними документами

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, 

а також вимоги до них
	· заява

· копія документа, що посвідчує особу та підтверджують її спеціальний статус:

а) посвідчення водія;

б) посвідчення особи без громадянства для виїзду за кордон;

в) посвідка на постійне проживання;

г) посвідка на тимчасове проживання;

ґ) картка мігранта;

д) посвідчення біженця;

е) проїзний документ біженця.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Прийом та опрацювання прийнятих заяв та документів здійснюється в відділі освіти Богодухівської райдержадміністрації

	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 3-х робочих днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні

адміністративної послуги
	Недостатній рівень володіння державною мовою

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Довідка про володіння державною мовою чи письмова відмова у її наданні

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисте звернення заявника до відділу освіти, молоді та спорту Жовтневої райдержадміністрації

	16.
	Примітка
	Особам похилого віку та інвалідам адміністративна послуга

надається позачергово, за їх бажанням довідка про володіння

державною мовою надсилається поштою.


Технологічна картка 
процесу надання адміністративної послуги:

Видача довідок про володіння державною мовою і розуміння в обсязі достатньому для спілкування 
	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальний
	Дія
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	

	1
	Прийом заяви та призначення відповідального
	Начальник відділу освіти
	
	
	+
	
	1 день

	2
	Перевірка повноти пакету документів та їх відповідності чинному законодавству, реєстрація заяви
	Головний спеціаліст відділу освіти,
провідний спеціаліст відділу освіти
	+
	
	
	
	2 дні

	3
	Підготовка довідки та передача її на розгляд начальника відділу освіти
	Головний спеціаліст відділу освіти,
провідний спеціаліст відділу освіти
	+
	
	
	
	1 день

	4
	Підписання довідки
	Начальник відділу освіти
	
	
	
	+
	1 день

	5
	Реєстрація довідки
	Секретар РМК відділу освіти 
	+
	
	
	
	1 день

	6.
	Видача довідки про володіння державною мовою чи письмової відмови у її наданні
	Секретар РМК відділу освіти
	+
	
	
	
	1 день

	Загальна кількість днів надання адміністративної послуги – 3.

Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 30


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №6
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги

Видача будівельного  паспорта забудови  земельної ділянки

 (назва адміністративної послуги)

відділ містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства райдержадміністрації

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги 

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	м. Богодухів, вул. Міліцейська, 2

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання  адміністратив-

ної послуги
	Понеділок – п’ятниця з 8.00 до 17.00 (обідня перерва з 12.00 до 13.00)

Субота: з 8.00 до 16.00 без обідньої перерви


	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністратив- ної послуги
	(05758) 3-20-92, електронна адреса bogodarh@gmail.com

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України


	Закон України “Про регулювання містобудівної діяльності” (ст. 27)

Закон України “Про адміністративні послуги” 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	6.
	Акти центральних органів          виконавчої влади
	Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 05 липня 2011 року № 103 ”Про затвердження Порядку видачі  будівельного паспорта забудови  земельної ділянки” (із змінами)

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого          самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання         адміністративної послуги
	Заява юридичної або  фізичної  особи  про видачу будівельного паспорта забудови земельної ділянки, що перебуває у власності або користуванні такої особи

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а           також вимоги до них
	- заява на видачу будівельного паспорта зі згодою замовника на обробку персональних даних за встановленою формою;

- засвідчена в установленому порядку копія документа, що засвідчує право власності або користування земельною ділянкою, або договір суперфіцію;

- ескізні наміри забудови (місце розташування будівель та споруд на              земельній ділянці, відстані до меж сусідніх земельних ділянок та розташованих        на них об’єктів, інженерних мереж і споруд, фасади та плани поверхів об’єктів             із зазначенням габаритних розмірів, перелік систем інженерного забезпечення,                у тому числі автономного, що плануються до застосування, тощо);

- проект будівництва (за наявності);

- засвідчена в установленому порядку згода співвласників земельної ділянки (житлового будинку) на забудову.
Технічні умови щодо інженерного забезпечення отримуються замовником самостійно.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної         послуги
	Письмова заява разом із документами можуть бути подані особисто                замовником безпосередньо суб’єкту надання адміністративної послуги або надіслані поштою



	11.
	Платність (безоплатність) нада-

ння адміністративної послуги
	Послуга надається на безоплатній основі

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом десяти робочих днів  з дня реєстрації відповідної заяви разом з необхідними документами

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	- неподання повного пакета документів;

- невідповідність намірів забудови земельної ділянки вимогам містобудівної документації на місцевому рівні, детальним планам територій, планувальним рішенням проектів садівницьких та дачних товариств, державним будівельним нормам, стандартам і правилам.

	14. 
	Результат надання        адміністративної послуги 

	Будівельний паспорт забудови земельної ділянки

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто в кабінеті відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства райдержадміністрації за адресою: м. Богодухів, вул. Міліцейська, 2 або через пошту шляхом отримання повідомлення про вручення.

	16.
	Примітка
	


Примітка. До інформаційної картки додається  заява за встановленою формою

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

Видача будівельного паспорта забудови земельної ділянки 

	№ п/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

	1
	Реєстрація заяви про надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки разом з відповідними документами
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	В день надходження заяви 

	2
	Перевірка  відповідності  поданих  документів
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	В день подання документів

	3
	Виготовлення будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	На протязі 9 робочих днів з дня подання документів

	4
	Підписання будівельного паспорта забудови земельної ділянки
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	П
	Після виготовлення будівельного паспорта, але не пізніше 9 робочих днів з дня прийняття документів

	5
	Видача будівельного паспорта забудови земельної ділянки 
	Начальник відділу регіонального розвитку, містобудування, архітектури та будівництва  
	В
	Не пізніше десяти робочих днів з дня реєстрації відповідної заяви та подання документів

	Загальна кількість днів надання послуги 
	10

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	10


Умовні позначки: В-виконується, У- бере участь, П - підписує, З - затверджує.

                                   ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №7
                                адміністративної послуги
____________________Видача путівок для оздоровлення дітей пільгових категорій _________

__________________( дітей, які потребують особливої соціальної уваги та підтримки)______  
 (назва адміністративної послуги)
Богодухівська районна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта  надання адміністративної послуги
	62103, м. Богодухів,  пл.. Леніна, 2

	2.
	Режим роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Щоденно з 8.00 до 17.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(05758) 3-40-93

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон Украни  "Про оздоровлення та відпочинок дітей"(зі змінами)  від 04 вересня 2008 року № 375-VI

	5.
	Акти Президента України
	

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2011 N 227 "Про затвердження Порядку використання коштів, передбачених у державному бюджеті для організації оздоровлення і відпочинку дітей, які потребують особливої уваги та підтримки, в дитячих центрах "Артек" і "Молода гвардія" (із змінами)

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Мінсоцполітики № 154 від 20.03.2012 р. «Про затвердження Положення про порядок направлення дітей для оздоровлення та відпочинку до державного підприємства України Міжнародний дитячий центр "Артек" за рахунок бюджетних коштів»                                                       Наказ Мінсоцполітики № 153 від 20.03.2012 р. «Про затвердження Положення про порядок направлення дітей для оздоровлення та відпочинку до державного підприємства „Український дитячий центр „Молода гвардія” за рахунок бюджетних коштів»


	Умови отримання адміністративної послуги 

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з необхідними документами


	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них 
	          1. Для дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-копія документа, що підтверджує статус дитини-сироти та дитини, позбавленої          батьківського піклування;

-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

           2. Для дітей із малозабезпечених сімей, сім'ї яких відповідно до законодавства одержують державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-довідка про призначення державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім'ям;

-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

         3. Для дітей із багатодітних сімей:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-посвідчення дитини з багатодітної сім'ї;

-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

         4. Для дітей-інвалідів за відсутності медичних протипоказань та здатних до самообслуговування, дітей, які постраждали внаслідок стихійного лиха, техногенних аварій, катастроф, дітей, батьки яких загинули від нещасних випадків на виробництві або під час виконання службових обов'язків:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-копія документа, який підтверджує належність дитини до зазначеної категорії.
-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

          5. Для дітей, які перебувають на диспансерному обліку:

- копія свідоцтва про народження дитини;

-медична довідка, яка підтверджує перебування дитини на диспансерному обліку
-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

          6. Для талановитих і обдарованих дітей - переможців міжнародних, всеукраїнських, обласних, районних олімпіад, конкурсів, фестивалів, змагань, спартакіад:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-копії посвідчення, диплома, грамоти або іншого документа, що підтверджує відповідні досягнення, звання лауреата, дипломанта, переможця олімпіади, конкурсу, фестивалю, спортивного змагання міжнародного, всеукраїнського, обласного, районного рівнів (1-3-є особисте або командне місце), отримані упродовж  року.

-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

          7. Для дитячих творчих колективів та спортивних команд - переможців міжнародних, всеукраїнських, обласних, районних олімпіад, конкурсів, фестивалів, змагань, спартакіад:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-список дитячого творчого колективу, спортивної команди, завірений керівником закладу, до якого належать дитячий творчий колектив, спортивна команда;

-копії посвідчення, диплома, грамоти або іншого документа, що підтверджує відповідні досягнення, звання лауреата, дипломанта, переможця олімпіади, конкурсу, фестивалю, спортивного змагання міжнародного, всеукраїнського рівнів (1-3-є командне місце), отримані упродовж року.

-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

          8. Для відмінників навчання:

-копія свідоцтва про народження дитини;

-копії табелів за останні два роки
-копії похвальних листів;

-довідка з місця навчання про те, що дитина в поточному році не оздоровлювалась за бюджетні кошти.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Для надання послуги особи звертаються до сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації щоденно з 8.00 до 17.00

	11.
	Платність або безоплатність адміністративної послуги
	Послуга щодо видачі путівки надається безкоштовно.



	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Видача путівки  здійснюється протягом періоду оздоровлення по мірі надходження путівок до відділу у справах сім’ї, молоді та спорту в межах квоти на відповідну сільську, селищну раду після подання заявником документів.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1.Подання документів до заяви не в повному обсязі,                                                                                  2.Дитина не відноситься до пільгової категорії                                                                                         3. Дитина вже оздоровлювалась у поточному році за бюджетні кошти.                                             4. 4. Невідповідність віку дитини встановленим вимогам.                                                                                   5. Наявність медичних протипоказань.


	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання путівки.



	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Одному з батьків за місцем його реєстрації особисто.


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
___Видача путівок для оздоровлення дітей пільгових___ ___категорій ( дітей , які потребують особливої__________ ___соціальної уваги та підтримки)______ ___________________ 
                                                                        назва адміністративної послуги)
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна особа і структурний підрозділ
	Дія (В,У,П,З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, повідомлення про термін виконання
	Завідувач сектора  у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації 
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка права особи на отримання путівки
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	У день звернення

	3.
	Затвердження кандидатури дитини на отримання путівки
	Заступник голови райдержадміністрації


	З
	Протягом 

7 днів з дня надходження путівки

	4.
	Видача путівки
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 

7 днів з дня надходження путівки

	Загальна кількість днів надання послуги – Протягом 7 днів з дня надходження путівки



	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)



	


Примітка:

Умовні позначки: В – виконує; У- бере участь; П – погоджує; З – затверджує.

Рішення про видачу (невидачу) путівки може бути оскаржене у відповідному органі виконавчої влади або судовому порядку

ІНФОРМАЦІЙНА  КАРТКА №8

адміністративної послуги

ВИДАЧА ЦІЛЬОВИХ НАПРАВЛЕНЬ МОЛОДІ

У НАВЧАЛЬНІ ЗАКЛАДИ НА СПЕЦІАЛЬНОСТІ АГРАРНОГО СЕКТОРУ ЕКОНОМІКИ

Управління агропромислового розвитку

Богодухівської районної державної адміністрації
	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги 
	62103  м. Богодухів, вул. Чапаєва, 2



	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги 
	понеділок- п’ятниця 

з 800 до 1700 перерва з 1200 до 1300
субота

з 800 до 1400  без перерви

	3.
	Телефон/факс, адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	05758 3 20 44

	Нормативно-правові акти, якими регламентується видача документа дозвільного характеру

	4.
	Закони України (назва , частина, стаття)
	

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України

(назва , дата та номер, пункт)
	Постанова Кабінету Міністрів України від 29.06.1999 №1159

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади (назва , дата та номер, пункт)
	

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади / органів місцевого самоврядування  (назва, дата та номер, пункт)
	

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Абітурієнтам із числа сільської молоді, які постійно проживають та зареєстровані у сільській місцевості не менше 6 місяців



	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Відношення с.г.підприємства, яке замовляє спеціаліста

2. Копія паспорта

3. Довідка сільської ради про проживання та реєстрацію

4. Згода на обробку персональних даних



	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безкоштовно

	У разі платності :

	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата

(назва та реквізити нормативно-правового акту)
	

	11.2
	Розмір та порядок внесення  плати за платну адміністративну послугу
	

	11.3
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги 
	

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Документи не відповідають вимогам

2. У разі відсутності квоти на вказану спеціальність



	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання цільового направлення

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто заявником, через уповноважену особу або через поштове відправлення

	16.
	Примітки
	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

ВИДАЧА ЦІЛЬОВИХ НАПРАВЛЕНЬ МОЛОДІ

У НАВЧАЛЬНІ ЗАКЛАДИ НА СПЕЦІАЛЬНОСТІ АГРАРНОГО СЕКТОРУ ЕКОНОМІКИ

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)


	Термін виконання (днів)



	1.
	Прийом і перевірка повноти пакету документів.
	Провідний спеціаліст відділу інженерно-технічного забезпечення та соціально-трудових відносин управління АПР



	В
	Протягом 1 дня



	2.
	Погодження видачі цільового направлення з начальником управління
	Провідний спеціаліст відділу інженерно-технічного забезпечення та соціально-трудових відносин управління АПР



	В
	Протягом 1 дня



	3.
	Підготовка цільового направлення
	Провідний спеціаліст відділу інженерно-технічного забезпечення та соціально-трудових відносин управління АПР



	В
	Протягом 2 днів

	4.
	Затвердження цільвого направлення начальником управління агропромислового розвитку 
	Начальник управління агропромислового розвитку


	З
	Протягом 1 дня

	5. 
	Реєстрація  цільового направлення
	Провідний спеціаліст відділу інженерно-технічного забезпечення та соціально-трудових відносин управління АПР



	В
	Протягом 1 дня



	6.
	Видача замовнику цільового направлення
	Провідний спеціаліст відділу інженерно-технічного забезпечення та соціально-трудових відносин управління АПР

	В
	Протягом 1 дня



	Загальна кількість днів надання послуги -
	4

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №9 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	виплати компенсації на бензин, ремонт і технічне обслуговування 

	автомобіля та на транспортні витрати  

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України "Про реабілітацію інвалідів в Україні"

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 19.07.2006 р. № 999 “Порядок забезпечення інвалідів автомобілями”
Порядок виплати грошових компенсацій на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 14.02.2007 № 228.

	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
	Інваліди та діти-інваліди. Заява на отримання компенсаційних виплат на бензин, ремонт та технічне обслуговування автомобіля та транспортне обслуговування інвалідів

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

 копія паспорта (1,2, 11 ст.)

-копія пенсійного посвідчення

 копія довідки про ідент. код

 копія довідки МСЕК

 копія посвідчення інваліда

 довідки з МРЕВ про відсутність транспортного засобу

 транспортне заключення

 документи члена сім’ї, який буде керувати автомобілем (при необхідності):

 копія паспорта (1,2, 11 ст.)

 копія ідент. кода

 копія прав водія

 копія медичної довідки водія

 довідка про склад сім’ї

 документи родинних стосунків (свідоцтво про народження, свідоцтво про одруження).

 копія технічного паспорта автомобіля (для отримання компенсації на бензин, ремонт та технічне обслуговування).

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Одержувачі адміністративної послуги подають документи вказані особисто, або через уповноважену особу або шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Письмове розпорядження Департаменту соціального захисту населення про призначення компенсації інваліду. Три дні після надходження коштів з департаменту соціального захисту населення Харківської  облдержадміністрації. В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Неповний пакет документів;

- закінчення строку інвалідності;

- вибуття за межі району;

- смерть інваліда.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Запис у пільгове посвідчення

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.



	16.
	Примітка


	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги виплати компенсації на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобіля та на транспортні витрати  
управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління праці та соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Аналіз документів та прийняття рішення щодо виплати компенсації на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобіля та на транспортні витрати (підготовка і узгодження відповідного подання). Підготовка розпорядження.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В


	2 робочих днів



	7.
	Передача пакету документів до Департаменту соціального захисту населення Харківської ОДА для прийняття рішення та затвердження розпорядження.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	    В
	Не визначено

	8.
	Після надходження розпорядження з Департаменту соціального захисту населення Харківської ОДА реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання грошової компенсації в журналі та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В

В
	Протягом 2 робочих днів

	9.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	10.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	11.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів


	12.
	Призначення та формування виплатних відомостей на виплату та проведення виплати компенсації 
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення

Обласний центр по нарахуванню та здійсненню соціальних виплат Департаменту соціального захисту населення Харківської ОДА

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення

Відділ бухгалтерського обліку управління соціального захисту населення 
	     В

    В
	Не визначено

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	


Умовні позначки: В – виконує, У – бере участь, П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ № 10

	Вид послуги:
	УСТАНОВЛЕННЯ СТАТУСУ ТА ВИДАЧА «ПОСВІДЧЕННЯ БАТЬКІВ ТА ДИТИНИ З БАГАТОДІТНОЇ СІМ’Ї»



	Категорія громадян, які мають право на отримання послуги:
	Багатодітна сім'я, в якій  подружжя (чоловік та жінка)  перебуває у зареєстрованому  шлюбі, разом  проживає  та виховує трьох і більше дітей, у тому числі кожного з подружжя, або один батько (одна мати), який (яка) проживає разом з трьома і більше дітьми та  самостійно їх виховує. До складу багатодітної сім'ї включаються також діти, які навчаються за денною формою навчання у загальноосвітніх, професійно-технічних та вищих навчальних закладах, до закінчення навчальних закладів, але не довше ніж до досягнення ними 23 років.

	Перелік нормативно-правових актів, які регламентують надання послуги:
	Закон України від 16.06.2011 N 3525-VI   
“Про охорону дитинства” (зі змінами)

Постанова Кабінету Міністрів України 
від 02.06.2010 №395 “Питання виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї” (зі змінами від 25.04.2012)

	Документи, необхідні для отримання цієї послуги
	1. Заява батька або матері про видачу посвідчень

2. Копії свідоцтв про народження дітей.

3. Копії сторінок паспорта батька та матері з відомостями про прізвище, ім’я, по батькові, дату його видачі та місце реєстрації.

4. Довідка про склад сім’ї.

5. Фото (батьків та дітей) 3 х 4.

6. Довідка про те, що за місцем реєстрації батька або матері посвідчення структурним підрозділом не видавалися (у разі реєстрації батьків за різним місцем проживання).

	Термін надання послуги
	До 30 днів

	Строк дії послуги:
	Необмежений

	Платність (безоплатність) надання послуги
	Безоплатно

	Бланки документів


	Можливо отримати:

- у працівника відділення поштового зв’язку;

- на інформаційному стенді відділення поштового зв’язку

	Консультація спеціаліста сектору у справах сім`ї молоді та спорту Богодухівської

райдержадміністрації
	62103, м. Богодухів, пл.. Червона, 2, тел. 3-40-93




ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА ПОСЛУГИ №10

	Назва  послуги:
	
	УСТАНОВЛЕННЯ СТАТУСУ ТА ВИДАЧА «ПОСВІДЧЕННЯ БАТЬКІВ ТА ДИТИНИ З БАГАТОДІТНОЇ СІМ’Ї»

	Загальна кількість днів надання послуги
	
	До 30 днів 



	Загальна кількість днів визначена законодавством
	
	До 30 днів 



	
	
	Закон України від 16.06.2011 N 3525-VI   
“Про охорону дитинства” (зі змінами)

Постанова Кабінету Міністрів України 
від 02.06.2010 №395 “Питання виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї” (зі змінами від 25.04.2012)




	№

з/п
	Етапи  послуги

(послідовність дій щодо виконання послуги)
	Виконавець 
	Дія

(В,У,

П,З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Інформування споживачів про послугу, зміст заяв, перелік документів тощо 
	Працівник відділення поштового зв’язку


	В
	У момент звернення 

	2
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленням заявником заяви та документами згідно переліку на адресу сектору у справах сім'ї, молоді та спорту 
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3
	Пересилання та вручення поштового відправлення адміністратору
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	Не пізніше наступного робочого дня  від дня приймання

	4
	Передача поштових відправлень з документами  представнику сектору у справах сім'ї, молоді та спорту 
	Адміністратор
	В
	У день надходження

	5
	Інформування заявника – споживача послуги – щодо стану проходження поштових відправлень з документами
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У разі звернення заявника

	6
	Реєстрація заяви у секторі у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації


	Завідувач сектору у справах сім’ї, молоді  та спорту 
	У
	У момент  отримання заяви та пакета документів

	7
	Розгляд заяви та пакета документів завідувачем сектору у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	Завідувач сектору у справах сім’ї, молоді  та спорту 
	В
	1 робочий день

	8.
	Опрацювання отриманих матеріалів: 

- заповнення бланку посвідчення,

- підписання бланку посвідчення,

- завірення бланку посвідчення печаткою,

реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації),

підготовка реєстру видачі посвідчення.


	Завідувач сектору у справах сім’ї, молоді  та спорту 
	В
	20 робочих днів

 

	9.
	Вручення поштових відправлень заявникам/ адміністратору
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	В день надходження, але не пізніше наступного робочого дня

	10
	Відправка на адресу сектору у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	В день вручення

	11
	Доставка сектору у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації повідомлення про вручення
	Відповідальний працівник відділення поштового зв’язку
	В
	В день надходження, але не пізніше наступного робочого дня


Умовні позначки:

В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З – затверджує.

	
	Адреса
	Ел. Адреса,  № телефону 

	Сектор у справах сім'ї, молоді та спорту Богодухівської райдержадміністрації
	 62103, м. Богодухів,пл.. Червона,2
	3-40-93



	
	
	


ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №11
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Встановлення статусу ветерана праці

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 соціального офісу» (згідно з окремо затвердженим графіком) 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Положення про порядок видачі посвідчення і нагрудного знака «Ветеран праці», затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 29 липня 1994 року № 521

	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
	1.  Призначення пенсії.

2 Наявність медалі «Ветеран праці» за законодавством колишнього СРСР або стаж роботи 40 років - для чоловіків і 35 років-для жінок і вийшли на пенсію.

Для громадяни, яким призначені пенсії на пільгових умовах:
за списком N 1- стаж роботи жінок -25 років і у чоловіків – 30 років;

за списком N  2- стаж  роботи  у  жінок  -30 років і у чоловіків - 35 років;

відповідно до пунктів "в" - "з" статті 13 та статті 52 Закону України "Про пенсійне забезпечення"- стаж роботи у жінок - 30 років і у чоловіків - 35 років;

відповідно до частини першої статті 18  Закону України "Про пенсійне забезпечення" - стаж роботи у жінок – 25 років і у чоловіків - 30 років;

для інваліди I і II груп, які одержують   пенсії по інвалідності - стаж роботи не менше 15 років.


	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Документ, що засвідчує особу:
- паспорт громадянина України;

- паспорт громадянина України для виїзду за кордон;

- дипломатичний або службовий паспорт;

- посвідчення особи моряка;

- посвідка на проживання особи, яка мешкає в Україні, але не є громадянином України;

- національний паспорт іноземця або документ, що його замінює.
2. Документ, що підтверджує представництво:
- довіреність, засвідчена в установленому порядку;

- рішення про призначення опікуном (піклувальником).

3. Пенсійне посвідчення;

4. Документ про фактичного місце проживання.
5. Фотокартка (1 шт.) розміром 30х40 мм.

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом трьох робочих днів після звернення (за умови надання всіх необхідних документів).

 В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	До заяви подані документи не в повному обсязі.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Посвідчення «Ветеран праці»

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення чи на виїзному прийомі «мобільного соціального офісу».

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.



	16.
	Примітка


	Якщо посвідчення стало непридатним для користування або було втрачене, за заявою власника видається нове посвідчення.




* до інформаційної картки додається форма заяви про отримання послуги
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги встановлення статусу ветерана праці
управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.


	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за видачею посвідчення в журналі видачі посвідчень «Ветеран праці» перевірка правильності заповнення бланка заяви та повноти необхідних документів.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В


	1 робочий день

	8.
	Аналіз документів та прийняття рішення щодо видачі посвідчення (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління
	В

П
	

	9.
	Заповнення бланку посвідчення, підготовка та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління
	В

П
	1 робочий день



	10.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення в журналі та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	

	11.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	13.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочі дні

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №12
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Встановлення статусу інваліда війни

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України  від 18.11.2004 № 2195-IV “Про соціальний захист дітей війни”.

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 05.04.06 №107 «Про порядок посвідчення права особи на пільги відповідно до Закону України «Про соціальний захист дітей війни»».



	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади /органів місцевого самоврядування
	─

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Громадяни України, яким на час закінчення Другої світової війни (2 вересня 1945року) було менше 18 років.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для встановлення відповідного статусу:

1. Заява для внесення в ЄДАРП;

2. Копія пенсійного посвідчення заявника;

3.Копія паспорту заявника 1,2 і 11 ст.;
4. Копії ідентифікаційного коду заявника в разі його відсутності відповідна копія сторінки з паспорту про відмову від ідентифікаційного коду;

5. Довідка про склад сім’ї;

6. Копії інших пільгових посвідчень заявника (в разі їх наявності).

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом одного надання всіх необхідних документів). 

 В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	До заяви подані документи не в повному обсязі.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Виписка довідки або штамп в пенсійному посвідченні про надання статусу „Дитина війни” або письмова відмова у наданні послуги.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення чи на виїзному прийомі «мобільного соціального офісу».

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка


	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги щодо встановлення статусу дитини війни                       управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення


	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	П

У

В
	

	6.


	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за видачею посвідчення в журналі реєстрації довідок надання статусу «Дитина війни», перевірка правильності заповнення бланка заяви та повноти необхідних документів.
Формування особової справи.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В


	1 робочий день

	8.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо видачі довідки або проставлення штампу в посвідченні (підготовка і узгодження відповідного подання).
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В


	

	9.
	Підготовка довідки або зазначення відмітки в посвідченні та передача на підпис начальнику управління
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління


	В

П
	1 робочий день



	10.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.
	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку


	В

В
	

	11.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12.
	Відправка на адресу управління праці та соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	13.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	1 робочі дні

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	20 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує, У – бере участь, П – погоджує
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №13
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Встановлення статусу жертви нацистських переслідувань

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245, а також у години роботи «мобільного соціального офісу» (згідно з затвердженим графіком) 



	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-93, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України «Про жертви нацистських переслідувань»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Порядок виготовлення та видачі посвідчень жертвам нацистських переслідувань, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 27 вересня 2000 року № 1467

	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
	Наявність фактів про те що в роки Великої 

Вітчизняної війни та Другої  світової  війни  постраждали від нацистських переслідувань з мотивів політичного, національного і релігійного характеру, ворожого ставлення до націонал-соціалізму

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Документ, що засвідчує особу:
- паспорт громадянина України;

- паспорт громадянина України для виїзду за кордон;

- дипломатичний або службовий паспорт;

- посвідчення особи моряка;

- посвідка на проживання особи, яка мешкає в Україні, але не є громадянином України;

- національний паспорт іноземця або документ, що його замінює.
2. Документ, що підтверджує представництво:
- довіреність, засвідчена в установленому порядку;

- рішення про призначення опікуном (піклувальником).

3. Пенсійне посвідчення;
4. Фотокартка (1 шт.) розміром 30х40 мм.

5. Документ, що підтверджує фактичне місце проживання;
6. Один з таких документів:
- довідки, виданої органами служби безпеки, державними архівами, архівами МВС, Міноборони, архівними установами інших держав;

- довідки Військово-медичного музею колишнього СРСР (м. Санкт-Петербург);

- довідки Міжнародної служби розшуку Червоного Хреста;

- довідки з архівів-музеїв, утворених в місцях розташування колишніх фашистських концтаборів (Освенцім, Бухенвальд, Дахау, Маутхаузен, Равенсбрюк та інші), гетто та інших місцях примусового тримання і примусових робіт у роки Великої Вітчизняної війни та Другої світової війни, а також архівів іноземних антифашистських організацій.

В окремих випадках посвідчення можуть видаватися також на підставі документів, які містять необхідні відомості про факт нацистських  переслідувань, а саме:

- довідки, витягу з документів особової справи за місцем роботи;

- довідки з книг руху вихованців дитячих закладів із зазначенням назви цих закладів та часу перебування в них особи, яка звернулася за отриманням посвідчення;

- свідчення іноземних громадян, які проживають нині у Федеративній Республіці Німеччині або в інших державах, про нацистські переслідування особи, яка звернулася за отриманням посвідчення, засвідчених за місцем проживання у відповідних державних органах цих країн.

Для дружини (чоловіка) померлих жертв нацистських переслідувань:

6. Дружинам (чоловікам) померлих жертв нацистських переслідувань, визнаних за життя інвалідами від загального захворювання, трудового каліцтва та з інших причин, які не одружилися вдруге:

- документ, що засвідчує встановлення інвалідності померлій особі, яка мала статус жертви нацистських переслідувань;

- документ, що засвідчує родинні стосунки.

- свідоцтво про смерть чоловіка (дружини).

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом 20 робочих днів після подання всіх необхідних документів. 

В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається протягом 20 робочих днів (за умови подання всіх необхідних документів) з дня надходження заяви до управління.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	До заяви подані документи не в повному обсязі.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	1. Посвідчення жертви нацистських переслідувань, яка має право на пільги, встановлені статтею 6-1 Закону України «Про жертви нацистських переслідувань»;

2. Посвідчення жертви нацистських переслідувань, яка має право на пільги, встановлені статтею 6-2 Закону України «Про жертви нацистських переслідувань»;

3. Посвідчення жертви нацистських переслідувань, яка має право на пільги, встановлені статтею 6-3 Закону України «Про жертви нацистських переслідувань»;

4. Посвідчення, яке видається дружинам (чоловікам) померлих жертв нацистських переслідувань.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення чи на виїзному прийомі «мобільного соціального офісу».

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка


	Якщо посвідчення стало непридатним для користування або було втрачене, за заявою власника видається нове посвідчення.


* до інформаційної картки додається форма заяви про отримання послуги
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги встановлення статусу 

жертви нацистських переслідувань 

управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6))
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління праці та соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління  соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за видачею посвідчення в журналі обліку видачі посвідчень (довідок) жертви нацистських переслідувань, перевірка правильності заповнення бланка заяви та повноти необхідних документів.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день

	7.
	Формування особової справи 


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В


	2 робочих днів


	8.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо видачі посвідчення (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

Начальник управління
	В

П


	13 робочих

 днів

	9.
	Заповнення бланку посвідчення, підготовка інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

Начальник управління
	В

П


	2 робочі дні

	10.
	Реєстрація посвідчення в журналі обліку видачі посвідчень (довідок) жертви нацистських переслідувань та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	11.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення


	13.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	20 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	30 календарних днів


Умовні позначки:В – виконує, У – бере участь, П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №14
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Встановлення статусу інваліда війни

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» (стаття 4 розділу IІ, стаття 18  розділу IV)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 12.05.1994 № 302 «Про порядок видачі посвідчень і нагрудних знаків ветеранів війни»

	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
	Особа, яка має право на пільги відповідно до Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для встановлення відповідного статусу:

Заява

Паспорт

Посвідчення учасника бойових дій

Довідка МСЕК

Довідка з військового комісаріату про участь у бойових діях  

Фото 3х4 см.

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом трьох робочих днів після звернення (за умови надання всіх необхідних документів). У разі необхідності уточнення - до 10 днів

 В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	До заяви подані документи не в повному обсязі.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Посвідчення «Інвалід війни»

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення чи на виїзному прийомі «мобільного соціального офісу».

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.



	16.
	Примітка


	Якщо посвідчення стало непридатним для користування або було втрачене, за заявою власника видається нове посвідчення.




* до інформаційної картки додається форма заяви про отримання послуги
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги щодо встановлення статусу інваліда війни 

управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	П

В

В
	

	6.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за видачею посвідчення в журналі видачі посвідчень «Інвалід війни», перевірка правильності заповнення бланка заяви та повноти необхідних документів.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день

	7.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо видачі посвідчення (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління


	В

П


	1 робочий

 день

	9.
	Заповнення бланку посвідчення, підготовка інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління


	В

П


	1 робочий день

	10.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	11.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	13.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	20 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №16
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Встановлення статусу учасника війни

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 соціального офісу» (згідно з окремо затвердженим графіком) 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» (статті 8, 9 розділу IІ, 

стаття 18  розділу IV)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 12.05.1994 № 302 «Про порядок видачі посвідчень і нагрудних знаків ветеранів війни»

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Типове положення про комісії для  розгляду питань, пов'язаних із встановленням статусу учасника  війни, затверджене наказом Міністерства соціальної політики України від 30.05.1996 №79

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади /органів місцевого самоврядування
	─

	Умови отримання адміністративної послуги



	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	На підставі поданих документів, в окремих випадках встановлення статусу

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для встановлення відповідного статусу:

Заява 

Паспорт

Підтверджуюча довідка про роботу у період Великої Вітчизняної війни 

Фото 3х4 см

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Одержувачі адміністративної послуги (учасники війни, особи на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни гарантії їх соціального захисту») подають документи вказані в п.9. особисто, або через уповноважену особу

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається при зверненні, при необхідності донесення підтверджуючих документів заявника протягом 15 днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не відповідає категорії

Неповний пакет документів для встановлення відповідного статусу

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання відповідного посвідчення

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Посвідчення видається особисто заявнику, або уповноваженій особі.

	16.
	Примітка


	Якщо посвідчення стало непридатним для користування або було втрачене, за заявою власника видається нове посвідчення.


* до інформаційної картки додається форма заяви про отримання послуги
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги щодо встановлення статусу учасника війни 

управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за видачею посвідчення в журналі видачі посвідчень «Учасника війни», перевірка правильності заповнення бланка заяви та повноти необхідних документів
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	7.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо видачі посвідчення (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

Начальник управління


	В

П
	1 робочий

 день

	8.
	Заповнення бланку посвідчення та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

Начальник управління


	В

П


	1 робочий день

	9.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	10.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	11.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	12.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	20 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №17 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Встановлення статусу члена сім загиблого (померлого) ветерана війни

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України від 22.10.1993 №3551 – ХІІ «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» (стаття 18  розділу IV)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 12.05.1994 № 302 «Про порядок видачі посвідчень і нагрудних знаків ветеранів війни»

	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
	Особа, яка має право на пільги відповідно до чинного законодавства

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для встановлення відповідного статусу:

Заява 

Копія паспорта

Фотокартка (3х4 см)

Копія посвідчення інваліда війни, або учасника бойових дій, або учасника війни   померлого чоловіка (дружини)

Копія свідоцтва про смерть чоловіка (дружини)

Копія свідоцтва про одруження

Довідка медико-соціальної експертної комісії про групу інвалідності померлого чоловіка (дружини)

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Одержувачі адміністративної послуги (члени сімей померлих) подають документи вказані в п.9. особисто, або через уповноважену особу або шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається при зверненні, при необхідності донесення підтверджуючих документів заявника протягом 15 днів В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не відповідає категорії

Неповний пакет документів для встановлення відповідного статусу

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Посвідчення «Інвалід війни»

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення 

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка


	Якщо посвідчення стало непридатним для користування або було втрачене, за заявою власника видається нове посвідчення.




* до інформаційної картки додається форма заяви про отримання послуги
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги щодо встановлення статусу члена сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за видачею посвідчення в журналі видачі посвідчень «Член сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни», перевірка правильності заповнення бланка заяви та повноти необхідних документів.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день

	7.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо видачі посвідчення (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління
	В

П


	1 робочий

 день

	9.
	Заповнення бланку посвідчення, підготовка інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління


	В

П


	1 робочий день

	10.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	11.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	13.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	20 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №18
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Заміна групи інвалідності у посвідченні

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 


	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» від 22.10.1993 № 3551-ХІІ

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 12.05.1994 № 302 «Про порядок видачі посвідчень і нагрудних знаків ветеранів війни»

	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
	Особа, яка має право на пільги відповідно до Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для встановлення відповідного статусу:

Заява.

Довідка МСЕК про групу інвалідності.

Паспорт. 

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Одержувачі адміністративної послуги (члени сімей померлих) подають документи вказані в п.9. особисто, або через уповноважену особу або шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом трьох робочих днів після звернення (за умови надання всіх необхідних документів). 

 В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	До заяви подані документи не в повному обсязі.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Запис у пільгове посвідчення

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення чи на виїзному прийомі 

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.



	16.
	Примітка


	


* до інформаційної картки додається форма заяви про отримання послуги
Додаток 

ФОРМА ЗАЯВИ
про заміну групи інвалідності у посвідченні
Начальнику управління соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

___________________________

(від)_______________________,
     (прізвище, ім’я, по батькові)
який (-а) проживає за адресою:

___________________________

ЗАЯВА

Прошу зробити заміну групи інвалідності у посвідченні.

Даю згоду на обробку моїх персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних».

З правилами користування та зберігання посвідчень ознайомлені.

До заяви додаю такі документи:

1……..

2……..

«___» __________ 20__ року                                  ___________
                                                                                       (підпис)
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги щодо зміни групи інвалідності у посвідченні

управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	П

В

В
	

	6.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо здійсненням зміни групи інвалідності у посвідченні

«Інвалід війни» (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління


	В

П


	1 робочий

 день

	7.
	Внесення змін до посвідчення «Інваліда війни».
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день

	8.
	Внесення змін до бланку посвідчення, підготовка інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Начальник управління

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 
	В

П

    В
	1 робочий день

	9.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про необхідність отримання посвідчення в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.
	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення 

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	10.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	11.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	12.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	-


Умовні позначки: В – виконує,У – бере участь,П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №19
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги

Надання містобудівних умов та  обмежень забудови земельної ділянки
(назва адміністративної послуги)

відділ містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства райдержадміністрації 

(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги 

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	м. Богодухів, вул. Міліцейська, 2

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання             адміністративної послуги
	Понеділок - п’ятниця: з 8.00 до 17.00 (обідня перерва з 12.00 до 13.00) 

Субота: з 8.00 до 16.00 без обідньої перерви

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(05758) 3-20-92, електронна адреса bogodarh@gmail.com

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України


	Закон України “Про регулювання містобудівної діяльності” (ст. 29)

Закон України “Про адміністративні послуги”

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	-

	6.
	Акти центральних органів

виконавчої влади
	Наказ Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 07 липня 2011 року № 109 “Про затвердження Порядку надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки, їх склад та зміст”.

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого          самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання           адміністративної послуги
	Заява юридичної або  фізичної  особи  про надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки разом із документами, передбаченими законодавством

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а         також вимоги до них
	Для  отримання  містобудівних  умов та обмежень до заяви замовником додаються:
1. засвідчена в  установленому порядку копія документа про право власності (користування) земельною ділянкою; 
2.  ситуаційний план (схема)  щодо  місцезнаходження  земельної ділянки (у довільній формі); 

3. викопіювання з топографо-геодезичного плану М 1:2000; 

4.  кадастрова довідка  з   містобудівного кадастру (у разі наявності); 

5. черговий кадастровий план (витяг із земельного кадастру -  за умови відсутності містобудівного кадастру); 

6. фотофіксація земельної ділянки (з оточенням); 

7. містобудівний розрахунок  з  техніко-економічними показниками запланованого об'єкта будівництва. 

 На нове  будівництво  відповідно  до містобудівної    документації    об’єктів   інженерно-транспортної інфраструктури  на  замовлення  органів державної влади та органів місцевого   самоврядування  на  відповідних  землях  державної  чи комунальної   власності містобудівні умови та обмеження  можуть  надаватися  за  відсутності документа,  що засвідчує право власності чи користування земельною ділянкою.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної           послуги
	Письмова заява разом із документами надаються безпосередньо суб’єкту надання адміністративної послуги особисто замовником або надсилаються поштою.

	11.
	Платність (безоплатність)       надання адміністративної послуги
	Послуга надається на безоплатній основі

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Протягом семи робочих днів з дня реєстрації відповідної заяви разом із документами, передбаченими законодавством

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Надання замовником неповного пакету документів.

Невідповідність намірів щодо забудови земельної 
ділянки вимогам містобудівної документації на місцевому рівні. 

	14. 
	Результат надання        адміністративної послуги 
	Видача містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто в кабінеті відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства райдержадміністрації за адресою: м. Богодухів, вул. Міліцейська, 2 або через пошту шляхом отримання повідомлення про вручення.

	16.
	Примітка
	


Примітка. До інформаційної картки додається форма заяви (у довільній формі)

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

Надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки

	№ п/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія (В, У, П, З)
	Термін виконання

	1
	Реєстрація  заяви про надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки разом із необхідними документами 
	Начальник відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства районної державної адміністрації  
	В

	В день надходження заяви 

	2
	Перевірка  відповідності  поданих  документів
	Начальник відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства районної державної адміністрації  
	В
	В день надходження заяви

	3. 
	Виготовлення  містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	Начальник відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства районної державної адміністрації  
	В
	На протязі 6 робочих днів з дня подання документів 


	4
	Підписання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	Начальник відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства районної державної адміністрації  
	П
	Після виготовлення містобудівних умов та обмежень, але не пізніше 6 робочих днів з дня прийняття документів

	5
	Видача містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки
	Начальник відділу містобудування, архітектури та житлово-комунального господарства районної державної адміністрації  
	
	Не пізніше семи робочих днів з дня реєстрації відповідної заяви разом із документами

	Загальна кількість днів надання послуги 


	7

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	7


Умовні позначки: В-виконується, У- бере участь, П - підписує, З - затверджує.

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №20
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Надання статусу особам, які постраждали від наслідків аварії на Чорнобильській АЕС та видача (заміна) посвідчень «Учасник ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС», «Потерпілий від Чорнобильської катастрофи» постраждалим і учасникам ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС, а також дружині (Чоловікові) померлого громадянина, смерть якого пов’язана з Чорнобильською катастрофою

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення 

	Богодухівської районної державної адміністрації

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-93, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закон України
	Закон України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Порядок видачі посвідчень особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 20 січня 1997 року № 51

	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
	Безпосередня участь у ліквідації аварії на ЧАЕС та вплив радіоактивного опромінювання на громадян, включаючи дітей 

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Встановлення статусу учасника ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС та видача посвідчення категорії 

1-А:

1.Заява.

2. Оригінал посвідчення, яке було до встановлення групи інвалідності.

3. Оригінал та копія паспорту.
4. Оригінал та копія ідентифікаційного номеру.
5. Оригінал експертного висновку про встановлення інвалідності, пов’язане з виконанням робіт по ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС або впливом аварії.

6. Оригінал та копія довідки МСЕК про встановлення інвалідності.

7. Оригінал та копія довідки МСЕК про втрату працездатності.

8. Фото 3x4.

у зв’язку зі зміною терміну медогляду (заміна вкладки до посвідчення категорії 1-А): 

1. Заява.

2. Копія посвідчення категорії 1-А з попередньою вкладкою.

3. Оригінал та копія довідки МСЕК про встановлення інвалідності.

4. Оригінал та копія довідки МСЕК про втрату працездатності.

5. Оригінал та копія паспорту.

6. Оригінал та копія 

	
	
	ідентифікаційного номеру.
Встановлення статусу постраждалого внаслідок Чорнобильської катастрофи категорії 2-А,3-А: 
1. Заява.

2. Документи, які підтверджують факт прийняття участі в ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС.

3. Фото 3х4.

4. Оригінал та копія паспорту.
5. Оригінал та копія ідентифікаційного коду.
Встановлення статусу постраждалого внаслідок Чорнобильської катастрофи категорії 3-Б:

1. Заява.

2. Довідка про період проживання на радіоактивно-забрудненій території (Додаток №5).

3. Оригінал та копія паспорту.

4. Оригінал та копія ідентифікаційного коду.

5. Оригінал та копія свідоцтва про шлюб (за необхідністю).

6. Фото 3x4. 

Встановлення статусу дружини (чоловіка) померлого громадянина, смерть якого пов’язана з наслідками аварії на ЧАЕС:

1. Заява.

2. Оригінал експертного висновку про зв’язок смерті померлого чоловіка (дружини) з наслідками аварії на ЧАЕС.

3. Оригінал та копія посвідчення померлого постраждалого.

4. Оригінал та копія свідоцтва про смерть.

5. Оригінал та копія свідоцтва про шлюб.

6. Оригінал та копія паспорту вдови (вдівця) сторінки 1, 2 з штампом про шлюб та прописку.

7. Оригінал та копія ідентифікаційного коду вдови (вдівця).

7. Довідка про склад сім’ї .

8. Фото 3x4. 

Встановлення статусу дитині постраждалої внаслідок Чорнобильської катастрофи та видача посвідчення серії „Д”:

1. Заява.

2. Додаток №8.

3. Оригінал та копія довідки про період проживання на радіоактивно-забрудненій території матері (батька) дитини (додаток №5).

4. Оригінал та копія паспорту матері.

5. Оригінал та копія паспорту батька.

6. Оригінал та копія посвідчення батька (або матері), які мають статус постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи 1, 2, 3 категорії.

7. Оригінал та копія ідентифікаційного коду матері та батька.

8. Оригінал та копія ідентифікаційного коду дитини.

9. Оригінал та копія свідоцтва про народження дитини.

10. Оригінал та копія свідоцтва про шлюб (за необхідністю).

11. Довідка про видачу посвідчення серії „Д” дитині по іншому місцю реєстрації одного з батьків (за необхідністю).

12. Довідка про склад сім’ї та прописку дитини.



	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33393 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом 30 робочих днів з дня подання необхідних документів до органу, що видає посвідчення



	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Недостовірні дані, неповний пакет документів

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Надання статусу особі, яка постраждала внаслідок Чорнобильської катастрофи та видача посвідчення відповідного зразку

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається суб’єкту звернення у секторі з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за юридичною адресою суб’єкта звернення.

	16.
	Примітка


	


Додаток

ФОРМА ЗАЯВИ
про отримання адміністративної послуги щодо надання статусу особам, які постраждали від наслідків аварії на Чорнобильській АЕС та видача (заміна) посвідчень «Учасник ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС», «Потерпілий від Чорнобильської катастрофи» постраждалим і учасникам ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС, а також дружині (Чоловікові) померлого громадянина, смерть якого пов’язана з Чорнобильською катастрофою
Начальнику управління соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

___________________________

(від)_______________________,
     (прізвище, ім’я, по батькові)
який (-а) проживає за адресою:

___________________________

ЗАЯВА

Прошу Вас видати посвідчення учасника (потерпілого внаслідок) ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС категорії _____ серії ________ (та вкладку до нього) в зв’язку із встановленням причинного зв’язку захворювання з виконанням обов’язків по ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС.

До заяви  додаю:

· копію довідки МСЕК;

· експертний висновок;

«___» __________ 20__ року           

              ___________ 

                 (підпис)

Додаток 

ФОРМА ЗАЯВИ
про отримання адміністративної послуги щодо надання статусу особам, які постраждали від наслідків аварії на Чорнобильській АЕС та видача (заміна) посвідчень «Учасник ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС», «Потерпілий від Чорнобильської катастрофи» постраждалим і учасникам ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС, а також дружині (Чоловікові) померлого громадянина, смерть якого пов’язана з Чорнобильською катастрофою
Начальнику управління соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

___________________________

(від)_______________________,
     (прізвище, ім’я, по батькові)
який (-а) проживає за адресою:

___________________________

ЗАЯВА

Прошу Вас видати посвідчення “Дитина, яка постраждала від Чорнобильської катастрофи” серії Д моїй дитині_________________________, яка народилася _______________ року.

До заяви  додаю:

-         копію свідоцтва про народження дитини;

-         додаток №8;

-         додаток №5 одного з батьків ;

-
копію посвідчення одного з батьків;

-         паспортні дані обох батьків ;

-         ідентифікаційні коди обох батьків;

· довідку про склад сім’ї.

«___» __________ 20__ року                       ___________ 

                                                    (підпис)

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги щодо надання статусу особам, які постраждали від наслідків аварії на Чорнобильській АЕС та видача (заміна) посвідчень «Учасник ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС», «Потерпілий від Чорнобильської катастрофи» постраждалим і учасникам ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС, а також дружині (Чоловікові) померлого громадянина, смерть якого пов’язана з Чорнобильською катастрофою управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо


	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідним пакетом документів на виконання.

 
	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення 
	П

В

В
	

	6.
	Перевірка наданого пакету документів, формування справи для оформлення посвідчення встановленого зразка відповідно до вимог чинного законодавства


	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення
	В
	5 робочих днів

	7.
	Оформлення посвідчення відповідного зразка та надання посвідчення на підпис до Харківської обласної державної адміністрації
	Головний спеціаліст відділу у справах захисту населення від наслідків аварії на ЧАЕС Департаменту соціального захисту населення Харківської ОДА
	В


	14 робочих днів

	8.
	Внесення даних посвідчення до обласної та районної бази громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	7.
	Реєстрація листа про видачу посвідчення встановленого зразка заявнику в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	8.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	9.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	10.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	28 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	30 робочих днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №21
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Оформлення документів для забезпечення інвалідів автомобілями

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України "Про реабілітацію інвалідів в Україні"

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 19.07.2006 р. № 999 “Порядок забезпечення інвалідів автомобілями”

	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
	Наявність медичних показань для забезпечення автотранспортом та відсутність автомобіля в особистому користуванні

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

Копія паспорта (1,2, 11 ст.)

Копія пенсійного посвідчення

Копія довідки про інд. кода

Копія довідки МСЕК

Копія посвідчення інваліда

Довідки з МРЕВ про відсутність транспортного засобу

Транспортний висновок

Документи члена сім’ї, який буде керувати автомобілем (при необхідності):

Копія паспорта (1,2, 11 ст.)

Копію ідент. кода

Прав водія

Медичну довідку водія

Довідку про склад сім’ї

Документи родинних стосунків (свідоцтва про народження, свідоцтво про одруження).

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Одержувачі адміністративної послуги подають документи вказані особисто, або через уповноважену особу або шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника. Опрацювання документів у Департаменті соціального захисту населення та повідомлення у письмовій формі районне управління соціального захисту населення про постановку на чергу на отримання автомобіля або відмова. Повідомлення інваліда про постановку на чергу чи відмову у письмовій формі. Письмове повідомлення Департаменту соціального захисту населення про постановку на чергу інваліда для пільгового отримання автомобіля або відмова.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Опрацювання документів у Департаменті соціального захисту населення та повідомлення у письмовій формі районне управління соціального захисту населення про постановку на чергу на отримання автомобіля або відмова.

Повідомлення інваліда про постановку на чергу чи відмову у письмовій формі протягом трьох днів. В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Неповний пакет документів;

- закінчення строку інвалідності;

- вибуття за межі району;

- смерть інваліда.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Взяття на чергу для пільгового отримання інвалідом автомобіля

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка
	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги оформлення документів для забезпечення інвалідів автомобілями управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Аналіз документів та прийняття рішення щодо забезпечення інвалідів автомобілями (підготовка і узгодження відповідного подання).


	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення


	В


	2 робочих днів



	7.
	Направлення пакету документів до Департаменту соціального захисту населення Харківської ОДА для прийняття рішення та постановки на чергу.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	    В
	5 робочих днів



	8.
	Реєстрація інформаційного повідомлення заявнику про направлення пакету документів до Департаменту соціального захисту населення Харківської ОДА для прийняття рішення та постановки на чергу для отримання автомобіля та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В

В
	

	
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги -
	12 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	Не визначено


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

НФОРМАЦІЙНА КАРТКА №22
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Повідомна реєстрація колективних договорів

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення 

	Богодухівської районної державної адміністрації

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-93, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про колективні договори і угоди»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Порядок повідомної реєстрації галузевих (міжгалузевих) і територіальних угод, колективних договорів, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 13 лютого 2013 року № 115

	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
	Укладення колективного договору в установах, організаціях, підприємствах Богодухівського району Харківської області

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Три примірники колективного договору (перший, другий, копія);

2. Додатки до колективного договору;

3. Протоколи розбіжностей до колективного договору;

4. Інформація про склад повноважних представників сторін, які брали участь у колективних переговорах (протоколи профспілкового органу, загальних зборів трудового колективу, накази (розпорядження) власника).

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33393 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому.

Документи надаються власником (уповноваженим ним органом) або представником профспілкового органу (іншого уповноваженого трудовим колективом органу чи особою) безпосередньо до управління чи разом з письмовою заявою надсилаються через оператора поштового зв’язку.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом 14 робочих днів з дня, наступного після надходження договору до управління.

Перший і другий примірник колективного договору повертаються (або надсилаються через оператора поштового зв’язку) сторонам, які подали на реєстрацію, не пізніше наступного дня після реєстрації чи прийняття рішення про відмову в реєстрації. 

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Подані на реєстрацію примірники і копія колективного договору не є автентичними.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Державна реєстрація колективного договору, змін та додатків до нього та напис про повідомну реєстрацію на примірниках і копії колективного договору та надання відповідних рекомендацій.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається суб’єкту звернення у відділі праці та соціально-трудових відносин управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за юридичною адресою суб’єкта звернення.

	16.
	Примітка


	У разі допущення технічної помилки під час проведення повідомної реєстрації, колективний договір повертається до управління соціального захисту населення та в найкоротший термін проводиться виправлення помилок.


ФОРМА ЗАЯВИ
про отримання адміністративної послуги щодо здійснення

повідомної реєстрації колективних договорів
ОФІЦІЙНИЙ БЛАНК (підприємства, установи, організації)


Начальнику управління соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

___________________________

ЗАЯВА

__________________________________________________________ просить здійснити (офіційна назва сторони колективного договору – роботодавець чи профспілковий комітет) повідомну реєстрацію колективного договору на ______ роки (додається).

Додатки: 1. Колективний договір на __________ роки на __ арк. у 3 прим.;

                 2. ………………………………………

                 3. ………………………………………

«___» __________ 20__ року           

              ___________ 

                 (підпис)

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги щодо повідомної 

реєстрації колективних договорів 

управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо


	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)


	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення


	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.

 
	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ праці та соціально-трудових відносин управління соціального захисту населення


	П

В

В
	

	6.
	Аналіз примірників колективного договору на відповідність вимогам чинного законодавствам та правилам оформлення


	Відділ праці та соціально-трудових відносин управління соціального захисту населення


	В
	10 робочих днів

	7.
	Здійснення напису про повідомну реєстрацію колективного договору та передача на підпис начальнику управління
	Відділ праці та соціально-трудових відносин управління соціального захисту населення

Начальник управління соціального захисту населення 


	В

П
	1 робочий день

	8.
	Внесення запису про реєстрацію колективного договору в реєстр колективних договорів
	Відділ праці та соціально-трудових відносин управління соціального захисту населення


	В
	1 робочий день

	7.
	Реєстрація листа про повернення сторонам першого та другого примірника зареєстрованого колективного договору в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ праці та соціально-трудових відносин управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	8.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	9.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	10.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	14 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	14 робочих днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №23
адміністративної послуги
                               ПОНОВЛЕННЯ  посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім’ї______________
 (назва адміністративної послуги)

Богодухівська районна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта  надання адміністративної послуги
	62103, м. Богодухів, пл.. Червона, 2

	2.
	Режим роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Щоп’ятниці з 8.00 до 12.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(05758) 3-40-93

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про охорону дитинства»

	5.
	Акти Президента України
	

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанови Кабінету Міністрів України від 02.03.2010 № 209 «Деякі питання виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї»

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту від 29 червня 2010 року № 1947 „Про затвердження Інструкції про порядок видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 16 липня 2010 року за № 531/17826.



	Умови отримання адміністративної послуги 

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з необхідними документами

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них 
	1.Заява батька або матері про поновлення  посвідчення;2.Копії свідоцтв про народження дітей;

3.Копії свідоцтва про шлюб (крім батька або матері, які виховують дітей самостійно);

4.Копії сторінок паспорта батька та матері з даними про прізвище, ім'я, по батькові, дату його видачі і місце реєстрації;

5.Довідки про склад сім'ї (форма N 3);

6. Фотокартки (батьків та дітей з 6 років) розміром 30 х 40 міліметрів;

7.Довідки структурного підрозділу, виконавчого органу міської ради про те, що за місцем реєстрації батька або матері посвідчення не видавалися (у разі реєстрації батьків за різною адресою).";

8. Оголошення в газеті про втрату посвідчення;

9.За необхідності документи, що свідчать про зміну даних членів сім’ї: прізвища, імені, по батькові тощо.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Для надання послуги особи звертаються до сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації щоп’ятниці з 8.00 до 12.00

	11.
	Платність або безоплатність адміністративної послуги
	Послуга щодо видачі посвідчень надається безоплатно.



	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Видача посвідчення здійснюється протягом десяти днів після подання заявником документів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Подання документів до заяви не в повному обсязі.



	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання посвідчення.

	15.
	Способи отримання відповіді 
	Одному з батьків за місцем його реєстрації особисто. 


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
«Поновлення посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім'ї»
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна особа і структурний підрозділ
	Дія (В,У,П,З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, повідомлення про термін виконання
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації 
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка права особи на отримання посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	У день звернення

	3
	Виписка посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів

	4
	Реєстрація в журналі видачі посвідчень
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів 

	5
	Підпис посвідчення
	Заступник голови райдержадміністрації


	З
	Протягом 10 днів

	6
	Видача посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів 

	Загальна кількість днів надання послуги – 10 днів



	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 10 днів


	


Примітка:

Умовні позначки: В – виконує; У- бере участь; П – погоджує; З – затверджує.

Рішення про видачу (невидачу) посвідчення може бути оскаржене у відповідному органі виконавчої влади або судовому порядку

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №24
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
Оформлення щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом 1 чи 2 групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним
	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Ьогодухів, вул. Чернієнко, 6



	2.
	інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245, а також у години роботи «мобільного соціального офісу» (згідно з затвердженим графіком)

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-21-28 («гаряча лінія»); факс 3-30-09;

Email: http://bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 

	4.
	Закони України 
	Закон України від  29.02.2000 №  1489 – III «Про психіатричну допомогу» (із змінами).

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 02.08.2000 № 1192 «Про надання щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом 1 чи 2 групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним» (із змінами).

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України, Міністерства фінансів України, Державного комітету статистики України, Державного комітету молодіжної політики, спорту і туризму України від 15.11.2001 № 486/202/524/455/3370  «Про затвердження Методики обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальних допомог» (із змінами).

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування

	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	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 (розмір допомоги на догляд розраховується як різниця між трьома прожитковими мінімумами на кожного члена сім’ї та середньомісячним сукупним доходом сім’ за попередні шість місяців, але не може бути більше, ніж мінімальна заробітна плата).

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

• декларація про доходи та майно;

• паспорта;

• довідка про склад сім’ї;

• висновок лікарської комісії медичного закладу щодо необхідності постійного стороннього догляду за інвалідом 1 чи 2 групи внаслідок психічного розладу;

• довідка про наявність земельної ділянки, частки (паю);

• довідка про доходи кожного члена сім’ї за шість місяців, що передують місяцю звернення за допомогою, на бланку, затвердженому наказом Міністерства праці та соціальної політикиУкраїни від 27.08.2004  N192 ;

• для непрацюючих пенсіонерів – копія трудової книжки;

• копія довідки МСЕК;

• довідка з банку про відкриття рахунку.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Замовити послугу можна:

1. Безпосередньо в приймальні громадян управління чи під час роботи «мобільного соціального офісу».

За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або по Email: bogupszn@mail.ru
2. Шляхом направлення письмової заяви через оператора поштового зв’язку. Документи надаються під час отримання результату послуги в приймальні громадян управління.



	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


	Десять днів після подання заяви з повним пакетом документів.

В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше триденного терміну з дня надходження заяви до управління.



	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	- відбулись зміни у складі сім’ї; 

- не підтверджено встановлення групи інвалідності;

- інвалід перебуває на повному державному утриманні або стаціонарному лікуванні впродовж повного календарного місяця. 

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача заявнику повідомлення про призначення (відмову у призначенні) допомоги. Наявність документу, що засвідчує особу – обов’язкова.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику в приймальні громадян управління  соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за місцем проживання заявника.



	16.
	Примітка
	



*також до інформаційної картки додається форма заяви про призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсацій, субсидій та пільг та декларації про доходи та майновий стан осіб, які звернулися за призначенням усіх видів соціальної допомоги .

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги щодо призначення щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом 1 чи 2 групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним  управлінням соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6))
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління праці та соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В

В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за призначенням ДСДПП в журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги, перевірка правильності заповнення  заяви та повноти необхідних документів.


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	5.
	Формування особової справи та передача повного комплекту документів до сектору опрацювання заяв та прийняття рішень
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В


	1 робочий день


	6.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо призначення допомоги (підготовка і узгодження відповідного подання).

Проведення перевірки правильності проведених розрахунків
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	10 робочих днів

	7.
	Передача прийнятого рішення (подання) до сектору грошових виплат та компенсацій (у разі призначення допомоги) чи до архів (у разі відмови).

Формування виплатних документів 


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення

Сектор грошових виплат та компенсацій управління соціального захисту населення
	В

В


	2 робочих днів


	8.
	Підготовка повідомлення про надання чи відмову у призначенні допомоги та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення 

Начальник управління


	В

П


	2 робочих днів


	9.
	Реєстрація повідомлення  освідчення журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

П


	1 робочий день



	10.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	11.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	12.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	20 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	30 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
Оформлення щомісячної компенсаційної виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за інвалідом І групи, а також за престарілим, який досяг 80-річного віку

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6



	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245, а також у години роботи «мобільного соціального офісу» (згідно з затвердженим графіком)

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-21-28 («гаряча лінія»); факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 

	4.
	Закони України 
	

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 26.07.1996 №832 «Про підвищення розмірів державної допомоги окремим категоріям громадян» 

	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
	Непрацююча працездатна особа, яка доглядає за інвалідом І групи або престарілим, який досяг 80-річного віку.

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

•довідка про склад сім’ї;

•копії та оригінали паспортів (заявника та особи, за якою здійснюється догляд);

• копія трудової книжки заявника (надається разом з оригіналом);

• копія довідки МСЕК про групу інвалідності (для інвалідів);

•висновок ЛКК про необхідність постійного стороннього догляду (для осіб, які досягли 80-річного віку);

• пенсійне посвідчення особи, за якою здійснюється догляд.



	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Замовити послугу можна:

1. Безпосередньо в приймальні громадян управління чи під час роботи «мобільного соціального офісу».

За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або по Email: bogupszn@mail.ru
2. Шляхом направлення письмової заяви через оператора поштового зв’язку. Документи надаються під час отримання результату послуги в приймальні громадян управління.



	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


	Десять днів після подання заяви з повним пакетом документів.

 В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше триденного терміну з дня надходження заяви до управління.



	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Порушення інвалідом строку переогляду стану здоров’я;

Зміна постійного місця проживання;

Смерть особи, якій надавалися послуги, або одержувача компенсації;

Працевлаштування особи, яка надає соціальні послуги.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача заявнику повідомлення про призначення (відмову у призначенні) компенсації. Наявність документу, що засвідчує особу – обов’язкова.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику в приймальні громадян управління  соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за місцем проживання заявника.



	16.
	Примітка
	


*також до інформаційної картки додається форма заяви про призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсацій, субсидій та пільг/
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги щодо призначення щомісячної компенсації виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за інвалідом 1 групи, а також за престарілим, який досяг 80 – річного віку.
управлінням соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6))
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління праці та соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В

В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за призначенням ДСДПП в журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги, перевірка правильності заповнення  заяви та повноти необхідних документів.


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	5.
	Формування особової справи та передача повного комплекту документів до сектору опрацювання заяв та прийняття рішень
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В


	1 робочий день


	6.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо призначення допомоги (підготовка і узгодження відповідного подання).

Проведення перевірки правильності проведених розрахунків
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	10 робочих днів

	7.
	Передача прийнятого рішення (подання) до сектору грошових виплат та компенсацій (у разі призначення допомоги) чи до архів (у разі відмови).

Формування виплатних документів 


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення

Сектор грошових виплат та компенсацій управління соціального захисту населення
	В

В


	2 робочих днів


	8.
	Підготовка повідомлення про надання чи відмову у призначенні допомоги та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення 

Начальник управління


	В

П


	2 робочих днів


	9.
	Реєстрація повідомлення  освідчення журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

П


	1 робочий день



	10.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	11.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	12.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	20 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	30 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №26
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Призначення компенсації за невикористане санаторно-курортне лікування 

	громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи в разі

	самостійного санаторно-курортного лікування

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення 

	Богодухівської районної державної адміністрації

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-93, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги

	4.
	Закон України
	Закон України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Деякі питання організації оздоровлення громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 27 березня 2013 року № 261

	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
	Перебування особи на обліку для забезпечення санаторно-курортною путівкою протягом 2 останніх років,але не отримання її та самостійне санаторно-курортне лікування

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

2. Оригінал та копія посвідчення,

3. Оригінал та копія вкладки (для 1 категорії),

4. Оригінал та копія паспорту,

5. Оригінал та копія свідоцтва про народження (для постраждалої дитини),

6. Корінець зворотнього талону до санаторно-курортної путівки.

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	По мірі надходження коштів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Недостовірні дані, неповний пакет документів

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Призначення та виплата компенсації за невикористане санаторно-курортне лікування громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається суб’єкту звернення у секторі з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за юридичною адресою суб’єкта звернення.

	16.
	Примітка


	


Додаток

ФОРМА ЗАЯВИ
про отримання адміністративної послуги щодо призначення компенсації за невикористане санаторно-курортне лікування громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи в разі самостійного санаторно-курортного лікування
Начальнику управління соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

___________________________

(від)_______________________,
     (прізвище, ім’я, по батькові)
який (-а) проживає за адресою:

___________________________ 

ЗАЯВА

Прошу призначити компенсацію за невикористане санаторно-курортне лікування громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи в разі самостійного санаторно-курортного лікування.
До заяви додаю такі документи:

1……..

2……..

«___» __________ 20__ року                                                               ___________
                                                                                                                   (підпис)
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

адміністративної послуги щодо призначення компенсації за невикористане санаторно-курортне лікування громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи в разі самостійного санаторно-курортного лікування  управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідним пакетом документів для перевірки та виконання.

 
	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення 
	П

В

В
	

	6.
	Реєстрація заяви в спеціальному журналі реєстрації обліку осіб, які перебувають на черзі для отримання санаторно-курортного лікування
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	7.
	Формування та друк виплатних відомостей
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	8.
	Передача виплатних відомостей начальнику управління 
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	9.
	Передача виплатних відомостей до відділень банку або поштового зв’язку для виплати
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення
	В


	1 робочий день

	10.
	Підготовка платіжних документів в органи ДКС
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення

Відділ бухгалтерського обліку
	В

В
	1 робочий день



	7.
	Реєстрація листа про призначення компенсації заявнику в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.

	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	8.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	9.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	10.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів

	Загальна кількість днів надання послуги


	12 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №27
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Призначення компенсації за самостійне санаторно-курортне лікування 

	ветеранів праці

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні» 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Порядку виплати грошової компенсації, вартості санаторно-курортного лікування деяких категорій громадян ” від 17.06.2004 року №785

	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
	Наявність посвідчення «Ветеран праці» та наявність довідки медичного закладу про необхідність санаторно-курортного лікування

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для надання послуги:

Заява; 
Документи, що посвідчують статус пільговика;

Довідка медичного закладу про необхідність санаторно-курортного лікування; 

Зворотній талон самостійного санаторно-курортного лікування

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою особистого звернення або попередньо запис по телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru 

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом трьох робочих днів після звернення (за умови надання всіх необхідних документів та наявності коштів субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам). 

В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність повного пакету документів

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання заявником коштів компенсації за самостійне санаторно-курортне лікування

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка


	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги щодо призначення компенсації за самостійне санаторно-курортне лікування ветерану праці управлінням соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації  

через оператора поштового зв’язку
	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)


	Термін виконання (днів)



	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.
	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Аналіз документів та прийняття рішення щодо постановки на облік для виплати за самостійне санаторно-курортне лікування ветеранів праці, перевірка повноти пакету документів, завіряння документів
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	     В
	Протягом 1 дня

	7.
	Накладання відповідної резолюції на заяві та її передача відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення для постановки на чергу
	Начальник управління соціального захисту населення
	     П
	Протягом 1 дня

	8.
	Реєстрація заяви в спеціальному журналі реєстрації обліку осіб, для виплати компенсації за самостійне санаторно-курортне лікування
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	     В
	Протягом
2 дня

	9.
	Призначення компенсації та постановка на чергу
	Відділ бухгалтерського обліку управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	     В

     В
	Протягом 1 дня з моменту настання права на виплату компенсації

	10.
	Виплата компенсації за самостійне санаторно-курортне лікування
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	     В
	При надходженні коштів

	11
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	13
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги -
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	Не визначено


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №28
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ, 

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Призначення компенсації за невикористане санаторно-курортне лікування інваліду 

	війни та інваліду загального захворювання

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	Закон України „Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту ” від 22.10.1993 р. №3551-ХІІ,

Закон України „Про основи соціальної захищеності інвалідів України” від 21.03.1991 р. №875-ХІІ

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Порядку виплати грошової компенсації, вартості санаторно-курортного лікування деяких категорій громадян ” від 17.06.2004 року №785

Постанова КМУ «Про затвердження порядку виплати деяким категоріям інвалідів грошової компенсації замість санаторно-курортної путівки та вартості самостійного санаторно-курортного лікування» від 07.02.2007 р. №150.

	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
	Наявність групи інвалідності, для інвалідів загального захворювання та з дитинства наявність довідки медичного закладу про необхідність санаторно-курортного лікування

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Документи, які засвідчують особу, підтверджуючі документи для надання послуги:

Заява; 
Документи, що посвідчують статус пільговика, інваліда
Довідка медичного закладу про необхідність санаторно-курортного лікування …

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефону 33323 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Послуга надається протягом одного робочого дня після звернення (за умови надання всіх необхідних документів). 

 В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше чотирьох робочих днів з дня надходження заяви до управління (за умови пред’явлення всіх необхідних документів).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність паспорта, несвоєчасне подання заяви, відсутність інвалідності

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання заявником коштів компенсації за невикористану санаторно-курортну путівку

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка


	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги призначення компенсації замість санаторно-курортної путівки та вартості самостійного санаторно-курортного лікування  інваліду війни та інваліду загального захворювання управлінням соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення райдержадміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.
	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідними додатками на виконання.


	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Аналіз документів та прийняття рішення щодо постановки на облік для виплати компенсації за не використане санаторно-курортне лікуванням, перевірка повноти пакету документів, завіряння документів

	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	В
	Протягом 1 дня

	7.
	Накладання відповідної резолюції на заяві та її передача відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення для постановки на чергу
	Начальник управління соціального захисту населення
	П
	Протягом 1 дня

	8.
	Реєстрація заяви в спеціальному журналі реєстрації обліку осіб, для виплати компенсації за не використане санаторно-курортне лікування
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	   В
	Протягом
2 дня

	9.
	Призначення компенсації та постановка на чергу
	Відділ бухгалтерського обліку управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	   В

   В
	Протягом 1 дня з моменту настання права на виплату компенсації

	10.
	Виплата компенсації за невикористане санаторно-курортне лікування
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення управління соціального захисту населення
	   В
	Через 2 роки з моменту звернення

	11
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	12
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	13
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги -
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	Не визначено


  
Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
 
 *- Грошова компенсація виплачується інвалідам війни та інвалідам, зазначеним у статті 6-2 Закону України «Про жертви нацистських переслідувань» (1584-14), за місцем їх обліку один раз на два роки з дня звернення із заявою про виділення путівки або виплату грошової компенсації за бажанням, якщо ці особи протягом двох років не одержували безоплатних санаторно-курортних путівок незалежно від наявності медичного висновку про необхідність санаторно-курортного лікування або медичних протипоказань.
ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №29
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,
яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Оформлення державної соціальної допомоги особам, які не мають 

	права на пенсію, та інвалідам

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245, а також у години роботи «мобільного соціального офісу» (згідно з затвердженим графіком) 

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-21-28 («гаряча лінія»); факс 3-30-09;

Email: http://bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги 

	4.
	Закони України 
	Закон України від 18.05.2004 № 1727-IV «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам».

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 02.04.2005 року № 261 «Порядок призначення  і виплати державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам і державної соціальної допомоги на догляд» (із змінами).

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України, Міністерства фінансів України, Державного комітету статистики України, Державного комітету молодіжної політики, спорту і туризму України від 15.11.2001 № 486/202/524/455/3370 «Про затвердження Методики обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальних допомог» (із змінами).

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування

	

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Чоловіки, які досягли 63 років, та жінки, які досягли віку відповідно до ст.1 Закону України від 18.05.2004 № 1727-IV «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам» і не мають  права на пенсію відповідно до законодавства або визнані інвалідами в установленому порядку;

не одержують пенсію або соціальні виплати, що призначаються 

для відшкодування шкоди, заподіяної ушкодженням здоров'я на виробництві, відповідно до Закону України „Про загальнообов'язкове 
державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання,  які спричинили втрату працездатності”, та допомогу, що призначається відповідно до Закону України „Про державну  соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам”;

є малозабезпеченими особами.

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

• декларація про доходи та майно;

• паспорт;

• копія посвідчення біженця (для біженців);

• довідка про склад сім’ї та місце проживання;

• довідка МСЕК (для інвалідів);

• довідки про доходи всіх членів сім'ї за попередні 6 місяців, що передують місяцю звернення за допомогою, на бланку, затвердженому наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 27.08.2004  N192;

 • копія трудової книжки;

• довідка про наявність та розмір земельних ділянок із зазначенням даних про їх призначення;

• довідка-атестат про припинення раніше призначеної пенсії або державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам ( у разі звернення за призначенням зазначеної допомоги замість пенсії чи державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства чи дітям-інвалідам) та виписка з акта огляду в МСЕК;

• довідка з ПФУ за місцем проживання про те, що особа не одержує пенсію;

• копія рішення про встановлення опіки чи піклування (у разі визнання особи недієздатною);

• довідка з банку про відкриття рахунку.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Замовити послугу можна:

1. Безпосередньо в приймальні громадян управління чи під час роботи «мобільного соціального офісу».

За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або по Email: : http://bogupszn@mail.ru
2. Шляхом направлення письмової заяви через оператора поштового зв’язку. Документи надаються під час отримання результату послуги в приймальні громадян управління.



	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



	Десять днів після подання заяви з повним пакетом документів.

В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше триденного терміну з дня надходження заяви до управління.



	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	- якщо особа виїхала на постійне місце проживання за кордон;

 - у разі смерті особи, яка одержує державну соціальну допомогу;

- у разі набуття права на пенсію та її призначення в органах ПФУ.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача заявнику повідомлення про призначення (відмову у призначенні) допомоги. Наявність документу, що засвідчує особу – обов’язкова.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику в приймальні громадян управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за місцем проживання заявника.

.

	16.
	Примітка
	



*також до інформаційної картки додається форма заяви про призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсацій, субсидій та пільг та декларації про доходи та майновий стан осіб, які звернулися за призначенням усіх видів соціальної допомоги.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги щодо призначення державної соціальної допомоги  особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам управлінням соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6))
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління праці та соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В

В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за призначенням ДСДПП в журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги, перевірка правильності заповнення  заяви та повноти необхідних документів.


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	5.
	Формування особової справи та передача повного комплекту документів до сектору опрацювання заяв та прийняття рішень
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В


	1 робочий день


	6.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо призначення допомоги (підготовка і узгодження відповідного подання).

Проведення перевірки правильності проведених розрахунків
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	10 робочих днів

	7.
	Передача прийнятого рішення (подання) до сектору грошових виплат та компенсацій (у разі призначення допомоги) чи до архів (у разі відмови).

Формування виплатних документів 


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення

Сектор грошових виплат та компенсацій управління соціального захисту населення
	В

В


	2 робочих днів


	8.
	Підготовка повідомлення про надання чи відмову у призначенні допомоги та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення 

Начальник управління


	В

П


	2 робочих днів


	9.
	Реєстрація повідомлення  освідчення журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

П


	1 робочий день



	10.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	11.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.

	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	12.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	20 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	30 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №30
АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Оформлення тимчасової державної  допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме



	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6



	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245, а також у години роботи «мобільного соціального офісу» (згідно з затвердженим графіком)

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-21-28 («гаряча лінія»); факс 3-30-09;

Email: http://bogupszn@mail.ru

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України
	─

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова Кабінету Міністрів України від 22.02.2006 №189 «Про затвердження Порядку призначення і виплати  тимчасової державної  допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме».

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України, Міністерства фінансів України, Державного комітету статистики України, Державного комітету молодіжної політики, спорту і туризму України від 15.11.2001 № 486/202/524/455/3370  «Про затвердження Методики обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальних допомог» (із змінами).

   Інструкція щодо порядку оформлення і ведення особових справ отримувачів усіх видів державних соціальних допомог, затверджена наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 19.09.2006 року № 345

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади /органів місцевого самоврядування


	─

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання (перебування) їх невідоме.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	• Заява, заява - зобов’язання;

• паспорт;

• довідка про склад сім’ї;

• копія свідоцтва про народження дитини (надається разом з оригіналом);

• рішення суду (виконавчий лист) про стягнення з одного з батьків аліментів на дитину; 
• довідка державної виконавчої служби, що підтверджує факт несплати аліментів одним з батьків протягом шести місяців, що передують місяцю звернення;

• довідка державної виконавчої служби про розмір сплачених аліментів протягом 6 місяців, що передують місяцю звернення;

(у разі присудження аліментів у твердій грошовій сумі);

• довідка відповідної установи про перебування одного з батьків під арештом, слідством, на примусовому лікуванні, у місцях позбавлення волі, визнання його в установленому порядку недієздатним, а також перебування на строковій військовій службі;

• повідомлення органу внутрішніх справ про те, що місце проживання (перебування) одного з батьків дитини не встановлено;

• довідка з банку про відкриття рахунку.

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. Безпосередньо в приймальні громадян управління чи під час роботи «мобільного соціального офісу».

За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або по Email: bogupszn@mail.ru
2. Шляхом направлення письмової заяви через оператора поштового зв’язку. Документи надаються під час отримання результату послуги в приймальні громадян управління.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги


	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:

	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Десять днів після подання заяви з повним пакетом документів.

В разі направлення письмової заяви про отримання послуги через оператора поштового зв’язку послуга надається не пізніше триденного терміну з дня надходження заяви до управління.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Ненадання  суб’єктом звернення паспорту (іншого документу, що підтверджує особу та місце проживання (реєстрації), чи непред’явлення законним представником документу, що підтверджує представництво;

Встановлення місця проживання (перебування) особи, яка зобов’язана сплачувати аліменти за рішенням суду;

Виявлення обставин, що свідчать про можливість одного з батьків утримувати свою дитину;

Досягнення дитиною 18- річного віку;

Виконання в повному обсязі зобов’язань одного з батьків щодо сплати аліментів у разі виїзду на постійне місце проживання за кордон;

- влаштування дитини до відповідної установи (закладу) на повне державне утримання;

Скасування або визнання усиновлення недійсним;

Усиновлення дитини (чоловіком матері або дружиною батька);

Відмови від стягнення аліментів;

Добровільного виконання рішення суду особою, зобов’язаною сплачувати аліменти;

Скасування в установленому законодавством порядку рішення суду щодо стягнення аліментів;

Смерті дитини, якій була призначена тимчасова допомога;

Смерті одного з батьків, зобов’язаного сплачувати аліменти, або визнання його в установленому порядку безвісти відсутнім чи оголошення померлим;

Позбавлення в установленому порядку одного з батьків, який утримує дитину, батьківських прав;

Відібрання дитини від одного з батьків, який утримує дитину, без позбавлення батьківських прав;

Встановлення над дитиною опіки чи піклування.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача заявнику повідомлення про призначення (відмову у призначенні) допомоги. Наявність документу, що засвідчує особу – обов’язкова.



	15.
	Способи отримання відповіді (результату)


	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику в приймальні громадян управління соціального захисту населення.

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку результат послуги надсилається засобами поштового зв’язку за місцем проживання заявника.

	16.
	Примітка


	


*також до інформаційної картки додається форма заяви про призначення усіх видів соціальної допомоги, компенсацій, субсидій та пільг.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги щодо призначення тимчасової державної допомоги дітям, батьків яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме 

управлінням соціального захисту населення Богодухівської районної державної адміністрації

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ


	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6))
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління праці та соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В

В

В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація звернення особи, яка звернулася за призначенням ДСДПП в журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги, перевірка правильності заповнення  заяви та повноти необхідних документів.


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день

	5.
	Формування особової справи та передача повного комплекту документів до сектору опрацювання заяв та прийняття рішень
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В


	1 робочий день


	6.
	Аналіз документів особової справи та прийняття рішення щодо призначення допомоги (підготовка і узгодження відповідного подання).

Проведення перевірки правильності проведених розрахунків
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення
	В
	10 робочих днів

	7.
	Передача прийнятого рішення (подання) до сектору грошових виплат та компенсацій (у разі призначення допомоги) чи до архів (у разі відмови).

Формування виплатних документів 


	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення

Сектор грошових виплат та компенсацій управління соціального захисту населення
	В

В


	2 робочих днів


	8.
	Підготовка повідомлення про надання чи відмову у призначенні допомоги та передача на підпис начальнику управління.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення 

Начальник управління


	В

П


	2 робочих днів


	9.
	Реєстрація повідомлення  освідчення журналі реєстрації заяв і документів для призначення всіх видів соціальної допомоги та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку.
	Відділ адресної соціальної допомоги управління соціального захисту населення Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

П


	1 робочий день



	10.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	11.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення.
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	12.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Протягом 

2 робочих днів


	Загальна кількість днів надання послуги


	20 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)


	30 календарних днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,
П – погоджує

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №31
адміністративної послуги
______Продовження строку дії посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім’ї_______ _________________________________у зв’язку з народженням дитини________________________________
 (назва адміністративної послуги)

Богодухівська районна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта  надання адміністративної послуги
	62103, м.Богодухів, пл. Червона, 2 

	2.
	Режим роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Щоп’ятниці з 8.00 до 12.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(05758) 3-40-93

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про охорону дитинства»

	5.
	Акти Президента України
	

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанови Кабінету Міністрів України від 02.03.2010 № 209 «Деякі питання виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї»

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту від 29 червня 2010 року № 1947 „Про затвердження Інструкції про порядок видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї”, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 16 липня 2010 року за № 531/17826.



	Умови отримання адміністративної послуги 

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з необхідними документами

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них 
	1.Заява батька або матері про продовження дії посвідчення у зв’язку з народженням дитини;

2.Копія свідоцтва про народження дитини;

3.Довідки про склад сім'ї (форма N 3);

        

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Для надання послуги особи звертаються до сектора

 у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації щоп’ятниці з 8.00 до 12.00

	11.
	Платність або безоплатність адміністративної послуги
	Послуга щодо видачі посвідчень надається безоплатно.



	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Видача посвідчення здійснюється протягом десяти днів після подання заявником документів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Подання документів до заяви не в повному обсязі.



	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання посвідчення.



	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Одному з батьків за місцем його реєстрації особисто.


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
«Продовження строку дії посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім'ї 

у зв’язку з народженням дитини»
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна особа і структурний підрозділ
	Дія (В,У,П,З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, повідомлення про термін виконання
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації 
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка права особи на продовження дії посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	У день звернення

	3
	Продовження строку дії посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів

	4
	Відмітка в журналі видачі посвідчень
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів 

	5
	Підпис посвідчення
	Заступник голови  райдержадміністрації


	З
	Протягом 10 днів

	6
	Видача посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів 

	Загальна кількість днів надання послуги – 10 днів



	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 10 днів


	


Примітка:

Умовні позначки: В – виконує; У- бере участь; П – погоджує; З – затверджує.

Рішення про продовження строку дії посвідчення (не продовження)  може бути оскаржене у відповідному органі виконавчої влади або судовому порядку

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №32
адміністративної послуги
______Продовження строку дії посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім’ї_______
______________у зв’язку з навчанням дитини з даної сім’ї за денною формою навчання___
 (назва адміністративної послуги)

Богодухівська районна державна адміністрація
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта  надання адміністративної послуги
	62103, м. Богодухів, пл. Червона, 2 

	2.
	Режим роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Щоп’ятниці з 8.00 до 12.00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	(05758) 3-40-93

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України
	Закон України «Про охорону дитинства»

	5.
	Акти Президента України
	

	6.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанови Кабінету Міністрів України від 02.03.2010 № 209 «Деякі питання виготовлення і видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї»

	7.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту від 29 червня 2010 року № 1947 „Про затвердження Інструкції про порядок видачі посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім’ї, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 16 липня 2010 року за № 531/17826.



	Умови отримання адміністративної послуги 

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Заява з необхідними документами

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них 
	1.Заява батька або матері про продовження строку дії посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім’ї у зв’язку з навчанням дитини з даної сім’ї за денною формою навчання;

2.Довідка із загальноосвітнього, професійно-технічного, вищого навчального закладу (для осіб від 18 до 23 років у разі, коли вони навчаються за денною формою навчання)

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Для надання послуги особи звертаються до сектору у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації щоп’ятниці з 8.00 до 12.00

	11.
	Платність або безоплатність адміністративної послуги
	Послуга щодо видачі посвідчень надається безоплатно.



	11.1.
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Видача посвідчення здійснюється протягом десяти днів після подання заявником документів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Подання документів до заяви не в повному обсязі.



	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Отримання посвідчення.



	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Одному з батьків за місцем його реєстрації особисто.


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
«Продовження строку дії посвідчення батьків та дитини з багатодітної сім'ї 

у зв’язку з навчанням дитини з даної сім’ї за денною формою навчання»
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна особа і структурний підрозділ
	Дія (В,У,П,З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка документів, повідомлення про термін виконання
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації 
	В
	У день звернення

	2
	Перевірка права особи на отримання посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	У день звернення

	3
	Продовження строку дії посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів

	4
	Відмітка в журналі видачі посвідчень
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів 

	5
	Підпис посвідчення
	Заступник голови райдержадміністрації


	З
	Протягом 10 днів

	6
	Видача посвідчення
	Завідувач сектора у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації
	В
	Протягом 10 днів 

	Загальна кількість днів надання послуги – 10 днів



	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) – 10 днів


	


Примітка:

Умовні позначки: В – виконує; У- бере участь; П – погоджує; З – затверджує.

Рішення про продовження строку дії (не продовження) посвідчення може бути оскаржене у відповідному органі виконавчої влади або судовому порядку

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА №33 

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ,

яка надається безпосередньо суб’єктом надання адміністративної послуги
	Сприяння працевлаштуванню інвалідів, одержанню ними освіти,

	придбанню необхідної кваліфікації, санаторно-курортного лікування

	інвалідів, ветеранів війни й праці, осіб, що постраждали від наслідків 

	аварії на Чорнобильській АЕС

	(назва адміністративної послуги)

	

	Управління соціального захисту населення

	(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	Інформація про суб’єкт надання адміністративної послуги



	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	62103, Харківська область, місто Богодухів, вул. Чернієнко, 6 

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Понеділок – четвер – з 800 до 1700, п’яниця – з 800 до 1600, субота – з 800 до 1400, перерва з 1200 до 1245 соціального офісу» (згідно з окремо затвердженим графіком) 

	3.
	Телефон/ факс (довідки), адреса електронної пошти та веб – сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	тел. 3-33-23, 3-21-28 («гаряча лінія»); 

факс 3-30-09;

Email: bogupszn@mail.ru 

	Нормативні акти, якими регламентується 

надання адміністративної послуги



	4.
	Закони України

	Закон України № 875-ХІІ від 21.03.1991 р. «Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні» (ст.17, 18, 18-1);
Закон України № 796-ХІІ від 28.02.1991 р. «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» (ст. 20 п. 4, ст. 21 п. 2, ст. 22 п. 2, ст.30 п.5);
Закон України № 3551-ХІІ від 22.10.1993 р. «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» (ст. 12 п.3, ст.13 п.3, ст.14 п.3, ст.15 п.3, ст. 16 п.6);
Закон України № 3721-ХІІ від 16.12.1993 р. «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні» (ст.9 п.6)

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України
	Постанова КМУ від 16.05.2000 р. № 800 «Про затвердження Положення про організацію оздоровлення громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи»;
Постанова КМУ від 22.02.2006 р. № 187 «Про затвердження Порядку забезпечення санаторно-курортними путівками деяких категорій громадян органами праці та соціального захисту населення.

	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

	По працевлаштуванню інвалідів є громадяни України, які мають інвалідність, не досягли пенсійного віку, не працюють, але бажають працювати. Відповідно до Закону України “Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні” від 21.03. 1991 № 875-Х11 інвалідам гарантується можливість участі в економічній, політичній і соціальній сферах життя суспільства, створення необхідних умов  для повноцінного способу життя згідно з індивідуальними здібностями і інтересами. З метою реалізації творчих і виробничих здібностей інвалідів та з урахуванням індивідуальних програм реабілітації їм забезпечується право працювати на підприємствах, установах та організаціях, а також займатись підприємницькою діяльністю, яка не заборонена законом.

По забезпеченню безплатними санаторно-курортними путівками  відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 22.02.2006 р. № 187 «Про затвердження Порядку забезпечення санаторно-курортними путівками деяких категорій громадян органами праці та соціального захисту населення» є :   

інваліди усіх категорій за рахунок  коштів, передбачених Мінпраці;

особи, на яких поширюється чинність Закону України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту", та особи, зазначені у статтях 6-1 - 6-4 Закону України "Про  жертви нацистських переслідувань", за   рахунок коштів відповідної субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам;
ветерани війни у санаторіях, що належать до сфери управління Мінпраці, та за рахунок коштів відповідної субвенції з державного бюджету місцевим бюджетам.
Особи, що постраждали внаслідок  Чорнобильської катастрофи,  санаторно-курортними путівками  забезпечуються згідно із Законом  України "Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали   внаслідок Чорнобильської катастрофи", в порядку, визначеному постановою Кабінету Міністрів України від 16 травня 2000 N  800.    

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	Перелік документів, необхідних для здійснення обліку громадян по працевлаштуванню інвалідів:

- паспорт;

- документ про освіту;

- індивідуальна програма реабілітації інвалідів.

Для одержання путівки подається:

- заява; 

- медична довідка лікувальної установи за формою N 070/о;

- документ, що підтверджує статус особи;

      4. для інваліда, копія довідки МСЕК про групу інвалідності.

	10.
	Порядок та спосіб надання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги


	Замовити послугу можна:

1. За допомогою телекомунікаційних засобів – телефону «гарячої лінії» 32128 або телефонів 33323, 33393 та по Email: bogupszn@mail.ru можливо попередньо погодити час прийому

2. Шляхом направлення письмової заяви та необхідних документів через оператора поштового зв’язку. Документи надаються працівнику поштового відділення для встановлення особи заявника.

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Послуга надається безоплатно.

	У разі платності:



	1)
	Нормативно – правові акти, на підставі яких стягується плата
	─

	2)
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	─

	3)
	Розрахунковий рахунок для внесення плати


	─

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	Подання необхідних документів для здійснення обліку та направлення до районного центру зайнятості здійснюється при звернені.
Інваліди війни та інваліди, зазначені у статті 6-2 Закону України "Про   жертви  нацистських переслідувань"  забезпечуються путівками позачергово щороку. 

Учасники бойових дій та особи,  зазначені у статті 6-1 Закону України "Про жертви нацистських переслідувань", забезпечуються путівками щороку. 

Учасники війни, особи, на яких поширюється чинність Закону України "Про статус ветеранів війни,  гарантії їх соціального захисту", та особи, зазначені у статтях 6-3 і 6-4 Закону України "Про жертви нацистських переслідувань", забезпечуються путівками один раз на два роки.

Інваліди загального захворювання та інваліди з дитинства забезпечуються  путівками в порядку черговості в міру надходження путівок.

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Не надаються реабілітаційні послуги інвалідам та ветеранам війни і праці, особам, що постраждали в результаті Чорнобильської катастрофи, у разі:

1. відсутності рекомендацій МСЕК;

2. припинення інвалідності;

3. смерті інваліда;

4. якщо особа, не перебувала на обліку в органах праці та соціального  захисту населення для забезпечення санаторно-курортним лікуванням.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Інвалід отримує право на працевлаштування при наявності робочого місця з урахуванням індивідуальних програм реабілітації,

оздоровлення в санаторно-курортному закладі.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)

	Результат послуги надається особисто суб’єкту звернення або його представнику у відділі персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення чи на виїзному прийомі «мобільного соціального офісу».

В разі замовлення послуги через оператора поштового зв’язку заявнику надсилається інформаційне повідомлення про необхідність отримання результату.

	16.
	Примітка


	


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги сприяння працевлаштуванню інвалідів, одержанню ними освіти, придбанню необхідної кваліфікації, санаторно-курортного лікування інвалідів, ветеранів війни й праці, осіб, що постраждали від наслідків аварії на Чорнобильській АЕС управлінням соціального захисту населення

Богодухівської районної державної адміністрації

через оператора поштового зв’язку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія 

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Інформування споживачів про види послуг, зміст заяв, перелік документів тощо
	Працівник відділення поштового зв’язку

	В
	У момент звернення

	2.
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленими заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління соціального захисту населення районної державної адміністрації (62103, Харківська область, м. Богодухів, вул. Чернієнко, 6)
	Працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3.
	Пересилання та вручення поштових відправлень уповноваженим представникам управління соціального захисту населення.


	Працівник відділення поштового зв’язку

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
В
	Не пізніше наступного робочого дня від дня приймання


	4.
	Реєстрація заяви в Журналі вхідної кореспонденції.


	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення
	В
	1 робочий день



	5.
	Погодження резолюції у начальника управління та передача заяви з необхідним пакетом документів для перевірки та виконання.

 
	Начальник управління соціального захисту населення

Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	П

В

В
	

	6.
	Реєстрація заяви в спеціальному журналі реєстрації обліку осіб, які звернулись за отриманням конкретної послуги 
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В

В
	2 робочих дня


	7.
	Формування особової справи
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення 

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В
В
	2 робочих дня

	8.
	Формування справи в електронному вигляді ( у разі наявності відповідного програмного комплексу) 
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В

В
	2 робочих дня



	9
	Видача направлення інваліду до центру зайнятості, на навчання, постановка в чергу для забезпечення санаторно-курортним лікуванням
	Сектор з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС управління соціального захисту населення

Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій управління соціального захисту населення
	В

В
	

	10
	Реєстрація листа-повідомлення про отримання конкретної послуги заявнику в журналі вихідних документів та передача поштового відправлення уповноваженим представникам оператора поштового зв’язку. 
	Відділ організаційно-кадрової роботи управління соціального захисту населення

Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В

В
	1 робочий день



	8.
	Вручення поштового відправлення суб’єкту звернення з перевіркою документів, що посвідчують особу
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	9.
	Відправка на адресу управління соціального захисту населення повідомлення про вручення заявникам поштового відправлення
	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку

	В
	У день вручення

	10.
	Доставка установі повідомлення про вручення


	Уповноважений працівник оператора поштового зв’язку
	В
	Протягом 

2 робочих днів

	Загальна кількість днів надання послуги


	3 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,

П – погоджує

