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Технологічна картка адміністративної послуги

Видача посвідчення батьків багатодітної сім’ї та посвідчення дитини з багатодітної сім’ї
 (назва адміністративної послуги) 

Управління соціального захисту населення, сімї та праці                        Новгород – Сіверської міської ради
 (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
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів від одного з батьків, реєстрація заяви, повідомлення суб’єкта звернення про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАП)
	В
	Протягом
1 дня

	2
	Формування справи 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом
1 дня

	3
	Передача пакету документів заявника спеціалісту управління соціального захисту населення, сім'ї та праці  міської ради
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Протягом
1-2 дня

	4
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви
	Відділ праці, кадрової роботи та контролю за призначенням пенсій управління соціального захисту населення, сім'ї та праці міської ради
	В
	Протягом
1 дня

	5
	Заповнення бланків посвідчень батьків та дитини з багатодітної сім"ї після розгляду пакету документів суб’єкта звернення 
	Відділ праці, кадрової роботи та контролю за призначенням пенсій управління соціального захисту населення, сім'ї та праці міської ради
	В
	Протягом  1-2 днів

	6
	Візування  посвідчення суб’єкта звернення
	Начальник управління соціального захисту населення, сім'ї та праці міської ради
	В
	Протягом  1-2 днів

	7
	Передача документів (результат адміністративної послуги) до  ЦНАП
	Відділ праці, кадрової роботи та контролю за призначенням пенсій  управління соціального захисту населення, сім'ї та праці міської ради
	В
	Протягом 1-2 днів

	8
	Видача посвідчення батьків та посвідчення дитини з багатодітної сім'ї
	Адміністратор ЦНАП
	В
	10  днів

	Оскарження результату надання адміністративної послуги суб”єктом  звернання здійснюється у відповідності до чинного законодавства

	Загальна кількість днів надання послуги –  10 днів

	Загальна кількість днів - 10 днів


*В-виконує; У- бере участь; П-погоджує; З-затверджує

Розробив   головний спеціаліст відділу праці, кадрової роботи 

                 і контролю за призначенням пенсій управління соціального        

                 захисту населення, сім'ї та праці міської ради
                                             Н .Гуща
                           (назва посади)                                                                            (підпис)                            (ініціали, прізвище)
