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ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА 
адміністративної послуги 
[bookmark: _Hlk2090612]„ВИДАЧА ДОВІДКИ ПРО ПЕРЕБУВАННЯ/НЕПЕРЕБУВАННЯ НА ОБЛІКУ ОТРИМУВАЧІВ СОЦІАЛЬНИХ ДОПОМОГ” 

Управління соціального захисту населення
Харківської районної державної адміністрації
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про центр надання адміністративної послуги

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Виконавчого  комітету Мереф`янської міської ради

	1.
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	62472,  Харківська область, Харківській район, м. Мерефа, вул. Культури, буд. 2б

	2.
	Інформація щодо режиму роботи Центру надання адміністративної послуги





	Понеділок      8-00 до 16-00
вівторок         8-00 до 20-00
середа             8-00 до 16-00
четвер             8-00 до 16-00
п’ятниця         8-00 до 15-00
субота             8-00 до 14-00
без перерви
неділя вихідний

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	(057) 748-45-45
cnap.merefa@ukr.net

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про Адміністративні послуги»;
Закон України  «Про державну допомогу сїм`ям з дітьми»

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	-

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Накази Мінсоцполітики:
- від 05.01.2015 №1 «Про затвердження стандартів надання послуг соціальної підтримки населенню», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 23.01.2015 за №75/26520;
- від 16.07.2012 №438 «Про затвердження форм документів для надання одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам», 
зареєстрований у Мін’юсті 07.08.2012 за №1337/21649

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

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадянина

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	- заява;
- паспорт або в разі його відсутності інший документ, що може засвідчувати особу, яка отримує довідку;
- реєстраційний номер облікової картки платника податків.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто або через законного представника, що діє на підставі довіреності

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	Відсутність необхідних документів

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Видача довідки про перебування/неперебування на обліку отримувачів соціальних допомог

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто або через законного представника, що діє на підставі довіреності

	16.
	Примітка
	[bookmark: _GoBack]Відмова у наданні адміністративної послуги може бути оскаржена особою у суді згідно чинного законодавства










ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 
адміністративної послуги 
„ВИДАЧА ДОВІДКИ ПРО ПЕРЕБУВАННЯ/НЕПЕРЕБУВАННЯ НА ОБЛІКУ ОТРИМУВАЧІВ СОЦІАЛЬНИХ ДОПОМОГ” 

Управління соціального захисту населення
Харківської 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.
	Прийом  заяви та повного пакету документів, видача опису прийнятих документів
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	В день звернення громадянина

	2.
	Сканування справи та відправлення в електронному вигляді до УСЗН ХРДА
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	В день звернення громадянина

	3.
	Відправлення справи до УСЗН ХРДА в паперовому вигляді з актом прийому-передачі
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	Протягом 1-го тижня

	4.
	Прийняття, реєстрація та передача справи на підготовку довідки
	Спеціаліст УСЗН ХРДА
	В
	Протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	5.
	Підготовка необхідної довідки та передача її на підпис начальнику управління
	Спеціаліст УСЗН ХРДА
	В
	Протягом 24 годин після надходження документів, крім вихідних та святкових днів

	6.
	Затвердження довідки підписом начальника та скріплення печаткою управління
	Начальник УСЗН ХРДА
	З
	В день отримання документів від спеціаліста

	7.
	Передача до ЦНАП підготовленої довідки
	Спеціаліст УСЗН ХРДА
	В
	Протягом 1-го тижня

	8.
	Видача заявникові довідки про перебування/ неперебування на обліку отримувачів соціальних допомог
	Адміністратор
ЦНАП
	В
	Наступного дня після його надходження до ЦНАП, крім вихідних та святкових днів

	Загальна кількість днів надання послуги
	7

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	30



Відмова у наданні адміністративної послуги може бути оскаржена особою у суді згідно чинного законодавства.

Умовні позначки: хх/уу – шифр послуги, де хх – код структурного підрозділу (згідно номенклатурі), уу- номер послуги структурного підрозділу, В-виконує, У-бере участь, П-погоджує, З-затверджує.

