ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник служби у справах дітей Богодухівської  районної державної адміністрації 

______________Галілей З.М.

«___»_________  2013 р.

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 14

адміністративної послуги, яка надається 

службою у справах дітей Богодухівської районної державної адміністрації 

         Видача дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини

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

(в,у,
п,з)
	Термін виконання

(днів)

	1.
	Прийом заяви  про видачу дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини та перевірка повноти пакету документів, повідомлення заявника про орієнтовний термін виконання.
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації


	В
	Протягом 
1 дня

	2.
	Передача заяви до апарату райдержадміністрації для реєстрації та накладення резолюції
	Головний спеціаліст - служби у справах дітей райдержадміністрації
	У
	Протягом 
1 -2 дня

	3.
	Реєстрація та накладення на заяву відповідної резолюції
	Апарат райдержадміністрації 
	В, П
	Протягом
 2 – 3 дня

	4.
	Внесення резолюції голови райдержадміністрації до реєстраційних карток та повернення до служби у справах дітей 
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації 
	В
	Протягом 
4 дня

	5.
	Передача заяви та пакету документів виконавцю
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	У
	Протягом 
4 дня

	6.
	Проведення бесіди з матір'ю, батьком та дитиною, якщо вона досягла такого віку та рівня розвитку, що може висловити свою думку
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 
4-10 дня

	7.
	Аналіз ситуації, підготовка висновку служби у справах дітей про видачу дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини та передача на затвердження начальнику служби у справах дітей  
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 
10-11 дня

	8.
	Перевірка та підписання висновку служби у справах дітей 
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації.
	З
	Протягом 
11-12 дня

	9.
	Винесення питання про видачу дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини на розгляд комісії з питань захисту прав дитини райдержадміністрації.
	Сектерат комісії, головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 
12 – 16 дня

	10.
	Оформлення протоколу та рішення комісії 
	Сектерат комісії, головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 
16 -18 дня

	11.
	Візування і передача протоколу та рішення комісії на підпис голові райдержадміністрації , голові комісії з питань захисту прав дитини
	Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації 
	П
	Протягом 
18-19 дня

	12.
	Підписання протоколу та рішення комісії про видачу дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини
	Голова районної державної адміністрації
	З
	Протягом 
19-20 дня

	13.
	Передача підписаного протоколу та рішення комісії до служби у справах дітей райдержадміністрації 
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації 
	У
	Протягом 
20 дня

	14.
	Підготовка проекту розпорядження голови райдержадміністрації про надання    дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини 
	Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації
	В
	Протягом 
19-20 дня

	15.
	Візування розпорядження
	Керівники структурних підрозділів, керівник апарату райдержадміністрації, заступник голови райдержадміністрації 

	П
	Протягом 
20-29 дня

	16.
	Передача розпорядження на підпис голові районної державної адміністрації

	Загальний відділ  апарату райдержадміністрації
	В
	

	17.
	Підписання розпорядження про надання    дозволу на зміну прізвища, ім’я, по батькові дитини
	Голова районної державної адміністрації 
	З
	

	18.
	Реєстрація розпорядження, виготовлення копій та передача службі у справах дітей райдержадміністрації 
	Загальний відділ  апарату райдержадміністрації
	В
	

	19.
	Видача копії розпорядження заявникові
	Головний спеціаліст служби у справах дітей  райдержадміністрації 
	В
	З  30 дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	30 днів


Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З - затверджує 

