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1.

1. Назва послуги – прийом, реєстрація пропозицій, заяв та скарг громадян.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Головне управління державної служби України, юридичний відділ апарату райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація та передача за призначенням кореспонденції.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про звернення громадян”, Інструкція з діловодства за зверненнями громадян.

5. Зміст послуги: 

- мета – забезпечення права громадян на звернення.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення громадянина.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява, яка повинна містити прізвище, ім’я, по батькові, повну адресу заявника, чіткий і розбірливий зміст, дата, підпис. В разі необхідності додати підтверджуючі документи.

- схема процесу надання послуги – прийом, реєстрація та передача за призначенням пропозицій, заяв та скарг громадян. Виконання надісланого звернення та обов’язкове повідомлення заявника. Термін розгляду – 30 днів, терміновий – 7 днів, звернення депутата – 10 днів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати –  інформація вноситься у реєстраційні картки, журнали реєстрації звернень.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є головний спеціаліст юридичного відділу апарату райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про юридичний   відділ апарату райдержадміністрації, посадова інструкція працівника.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Дотримання терміну розгляду
	Відповідальний за розгляд і вирішення звернення
	При поступленні звернення
	Реєстраційні картки, журнали реєстрації звернень
	Нарада у голови РДА


10. Базові терміни: -

2.

1. Назва послуги – видача путівок  на санаторно-курортне лікування.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – ветерани війни та інваліди.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист ветеранів праці, ветеранів війни та інвалідів.  

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту”; Закон України “Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні”; Інструкція   про порядок обліку,  зберігання, розподілу та видачі   путівок  до  санаторно-курортних  та інших лікувально-оздоровчих установ в органах праці та соціального захисту населення України, затверджена Наказом Міністерства праці та соціальної політики України 25.12.1997 р. N 42.

5. Зміст послуги: 

- мета - забезпечення пільговиків  санаторно-курортним лікуванням. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - для забезпечення санаторно-курортним лікуванням пільговиків є обов’язковим перебування їх на обліку в управлінні праці та соціального захисту населення райдержадміністрації. 

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  не надаються путівки, коли пільговик працює; якщо пільговик отримав путівку в іншій установі. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - для отримання путівки пільговику необхідно подати до управління такі документи: заява, копія посвідчення пільговика, медична довідка №070/У з лікувального закладу про потребу в санаторно-курортному лікуванні.  

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів заявником, заявник стає на облік. Путівки надаються один раз на два роки, по мірі надходження путівок.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – Дані про видані путівки та пільговиків вносять до книги обліку путівок.

8. Відповідальність за надання послуги – 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності видачі путівки
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Книга  обліку путівок
	Персонально 


10. Базові терміни: ветерани війни - учасники війни (військовослужбовці, які в  період війни проходили військову службу у Збройних Силах колишнього СРСР, трудівники тилу, а також інші особи, передбачені Законом), учасники бойових дій (особи, які брали участь у  виконанні бойових  завдань  по  захисту  Батьківщини  у  складі   військових підрозділів,  з'єднань,  об'єднань  всіх  видів  і  родів   військ Збройних  Сил  діючої  армії  (флоту), у партизанських  загонах  і підпіллі та інших формуваннях як у воєнний, так і у мирний час), інваліди війни (особи з числа військовослужбовців діючої армії та флоту, партизанів, підпільників, працівників, які стали   інвалідами   внаслідок   поранення,   контузії,  каліцтва, захворювання,  одержаних під час захисту  Батьківщини,   виконання обов'язків військової служби (службових обов'язків) чи  пов'язаних з перебуванням на фронті,  у  партизанських  загонах і з'єднаннях, підпільних  організаціях  і групах та інших формуваннях,  визнаних такими  законодавством  України,  в   районі   воєнних   дій,   на прифронтових  дільницях  залізниць,   на   спорудженні   оборонних рубежів,   військово-морських   баз   та   аеродромів   у   період громадянської та Великої Вітчизняної воєн або з участю  в  бойових діях у мирний час), інваліди  (інваліди від загального захворювання та з дитинства, інваліди від трудового каліцтва).

3. 

1. Назва послуги – виплата грошової компенсації вартості  санаторно-курортного лікування. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди. 

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист інвалідів війни.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993; “Порядок виплати грошової компенсації вартості санаторно-курортного лікування деяким категоріям громадян”, затверджений постановою Кабінету Міністрів України  від 17.06.2004 року № 785.

5. Зміст послуги: 

- мета - компенсування готівкою невикористаної можливості санаторно-курортного лікування. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - для виплати компенсації є обов’язковим перебування пільговиків на обліку на отримання путівки в управлінні протягом двох років та невикористання такої можливості.  

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  не виплачується компенсація у випадку, коли заявник протягом двох років отримував безоплатну путівку чи компенсацію. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - для отримання компенсації пільговику необхідно подати до управління такі документи: заява про виплату грошової компенсації, копія посвідчення інваліда війни.  

- схема процесу надання послуги - грошова компенсація виплачується через два роки після звернення із заявою про виділення путівки або виплати грошової компенсації. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження. 

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – дані про виплату компенсації вносяться в книгу обліку інвалідів війни на компенсацію за невикористану путівку. 

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність виплати компенсації
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Книга обліку інвалідів війни на компенсацію за невикористану путівку


	Персонально 


10. Базові терміни: інваліди війни – особи з числа військовослужбовців діючої армії та флоту,  партизанів, підпільників, працівників, які стали   інвалідами   внаслідок   поранення,   контузії,  каліцтва, захворювання,  одержаних під час захисту  Батьківщини,   виконання обов'язків військової служби (службових обов'язків) чи  пов'язаних з перебуванням на фронті,  у  партизанських  загонах і з'єднаннях, підпільних  організаціях  і групах та інших формуваннях,  визнаних такими  законодавством  України,  в   районі   воєнних   дій,   на прифронтових  дільницях  залізниць,   на   спорудженні   оборонних рубежів,   військово-морських   баз   та   аеродромів   у   період громадянської та Великої Вітчизняної воєн або з участю  в  бойових діях у мирний час.

4.

1. Назва послуги – надання технічних засобів реабілітації. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди. 

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист інвалідів та пенсіонерів.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Постанова Кабінету Міністрів України від 29 листопада 2006 року №1652, Закон України «Про реабілітацію інвалідів в Україні».

5. Зміст послуги: 

- мета - забезпечення населення засобами реабілітації.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - засоби реабілітації надаються за наявності медичних показань до користування засобами реабілітації. 

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  технічні засоби реабілітації не надаються особам, які не мають інвалідності.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - технічні засоби реабілітації надаються інвалідам з дитинства та інвалідам праці.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів заявником. Палиці видаються один раз на два роки; милиці, стоїки – на три роки; кімнатні коляски – на чотири роки; вуличні коляски – на три роки; дитячі коляски – на два роки, коляски з електроприводом – на вісім років. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно. 

7. Результати – відомості про осіб, які потребують видачі засобів реабілітації заносяться до Журналу обліку інвалідів та пенсіонерів; які потребують коляски з електроприводом до Журналу обліку інвалідів та пенсіонерів, які потребують засобів реабілітації; відомості про видані засоби реабілітації заносяться до Журналу обліку інвалідів та пенсіонерів, які забезпечені засобами реабілітації, Журналу обліку інвалідів та пенсіонерів, які забезпечені засобами реабілітації “Антей”; в управлінні існують: Журнал інвалідів та пенсіонерів, які зняті з обліку, Книга складського обліку засобів реабілітації, папки “Заявки на засоби пересування та реабілітації” та “Засоби реабілітації, які надходять з Луцького терцентру”. 

 8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність надання технічних засобів реабілітації
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал обліку інвалідів та пенсіонерів; Журнал обліку інвалідів та пенсіонерів, які потребують засобів реабілітації;

Журнал обліку інвалідів та пенсіонерів, які забезпечені засобами реабілітації, Журнал обліку інвалідів та пенсіонерів, які забезпечені засобами реабілітації “Антей”.
	Персонально 


10. Базові терміни: -

5. 

1. Назва послуги – направлення інвалідів на навчання.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Правила прийому та направлення інвалідів до Всеукраїнського центру професійної реабілітації інвалідів, затверджені наказом Всеукраїнського центру професійної реабілітації інвалідів від 26.11.2003 № 178, Закон України «Про реабілацію інвалідів в Україні» від 6.10.2005р.

5. Зміст послуги: 

- мета - направлення інвалідів на навчання новій професії.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – поступлення листа-заявки з навчального закладу.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  підставою для відмови на направлення на навчання є наявність лікарських протипоказань до направлення на навчання даній професії чи направлення на навчання взагалі. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, документ про освіту, медична довідка – форма 086-У, з обов’язковим висновком про професійну придатність, довідки від: психіатра, нарколога, онколога, дерматовенеролога, проктолога (для інвалідів у віці понад 30 років), виписка із медичної карти амбулаторного хворого; довідка МСЕК про встановлення групи інвалідності; індивідуальна програма реабілітації, видана МСЕК, копія паспорта; картка індивідуальної профконсультації з центру зайнятості; довідка з місця проживання; дві фотокартки 3х4; копія ідентифікаційного коду; при можливості – гарантійний лист про працевлаштування. 

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів інвалідом. Управління праці пересилає пакет документів на головне управління та очікує виклику. Заявник направляється одразу після надходження виклику з центру.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7. Результати – пакет документів для направлення на навчання інвалідів зберігається в управлінні.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

· документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Реєстр обліку
	Персонально 


10. Базові терміни: -

6. 

1.         Назва послуги – надання статусу інваліда війни.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – особи, які брали участь у бойових діях та мають групу інвалідності.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993р.  № 3551-ХІІ.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при  зверненні особи, яка має право на отримання статусу інваліда війни, а саме це особи з числа військовослужбовців діючої армії та флоту,  партизанів, підпільників, працівників, які стали   інвалідами   внаслідок   поранення,   контузії,  каліцтва, захворювання,  одержаних під час захисту  Батьківщини,   виконання обов'язків військової служби (службових обов'язків) чи  пов'язаних з перебуванням на фронті,  у  партизанських  загонах і з'єднаннях, підпільних  організаціях  і групах та інших формуваннях,  визнаних такими  законодавством  України,  в   районі   воєнних   дій,   на прифронтових  дільницях  залізниць,   на   спорудженні   оборонних рубежів,   військово-морських   баз   та   аеродромів   у   період громадянської та Великої Вітчизняної воєн або з участю  в  бойових діях у мирний час.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка з військомату про те, що заявник брав участь у боях, довідка МСЕК про групу інвалідності. 

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів. Статус надається одразу після подачі всіх необхідних документів. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали статус інваліда війни заносяться до Журналу реєстрації посвідчень інваліда війни, документи зберігаються в папці документів по наданню статусу інваліда війни та видається посвідчення.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації посвідчень інваліда війни
	Персонально 


10. Базові терміни: - 

7. 

1. Назва послуги – надання статусу учасника війни (переселенця).

2. Перелік потенційних споживачів послуги – особи, які після 9 вересня 1944 року були переселені на територію України з території інших держав.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги – система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993р. № 3551-ХІІ, роз’яснення головного управління праці та соціального захисту населення Волинської ОДА від 16.01.2004 № 100/3.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні особи, яка має право на отримання статусу учасника війни.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, евакуаційний лист, (якщо заявник жінка, то додатково подається свідоцтво про одруження).

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів. Статус надається одразу після подачі всіх необхідних документів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали статус заносяться до Журналу реєстрації заяв громадян, насильно переселених на територію України з території інших країн, документи зберігаються в папці документів по наданню статусу переселенця та видається посвідчення.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації заяв громадян, насильно переселених на територію України з території інших країн
	Персонально 


10. Базові терміни: -

8. 

1. Назва послуги – надання статусу учасника війни.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – особи, які народилися до 31 грудня 1932 року, які фактично працювали в час війни, в разі відсутності підтверджуючих документів про трудову діяльність – потрібно покази не менш як двох свідків, які особисто знали заявника, мають статус учасника війни та народилися до 1930 року.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993, Положення про комісію райдержадміністрації для розгляду питань, пов’язаних із встановленням статусу учасника війни, затверджене розпорядженням голови райдержадміністрації від 29 грудня 2003 № 479.

5. Зміст послуги: 

- мета –надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи, яка має право на встановлення статусу.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідки з обласного та районного архівів про роботу в індивідуальному господарстві в роки війни, (якщо заявник жінка, то додатково подається свідоцтво про одруження). 

- схема процесу надання послуги - заявник подає заяву та необхідні документи, які в десятиденний термін передаються на розгляд комісії, де приймається остаточне рішення.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, яким надано статус вносяться в книгу реєстрації учасників війни та видається посвідчення.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Книга реєстрації учасників війни
	Персонально 


10. Базові терміни: -

9. 

1. Назва послуги – видача талонів на проїзд.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – ветерани війни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги – система пільг.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993.

5. Зміст послуги: 

- мета - забезпечення ветеранів війни  талонами на проїзд.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи, яка має право на отримання пільги.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – посвідчення ветерана війни.

- схема процесу надання послуги - талони на проїзд видаються з часу отримання заявником статусу ветерана війни (талони видаються на всі види транспорту по Україні та по СНД на шість років 2001-2006рр.)  - учасникам бойових дій, інвалідам війни ІІІ групи, учасникам війни і вдовам видаються раз на два роки безкоштовно або раз на рік з 50% знижкою вартості квитка, а інвалідам війни І та ІІ групи – щороку безкоштовно. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, яким надано статус вносяться в книгу реєстрації учасників війни та видається талон.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Книга реєстрації учасників війни
	Персонально 


10. Базові терміни: ветерани війни – учасники війни, учасники бойових дій, інваліди війни, сім’ї померлих та загиблих військовослужбовців.

10. 

1. Назва послуги – призначення та виплата державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – малозабезпечені громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ допомог, соціальних компенсацій та гуманітарних питань управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист малозабезпечених громадян. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Закон України “Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям”; Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”; Порядок призначення і виплати державної допомоги сім’ям з дітьми, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 27.12.2001  № 1751; Методика обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальної допомоги.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання послуги є надання соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи, сім’я якої має право отримати соціальну допомогу.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  коли член сім’ї не працює протягом трьох місяців перед зверненням. Коли заробітна плата члена сім’ї менша мінімальної дана справа розглядається на засіданні комісії з питань соціального захисту населення та призначення субсидій при райдержадміністрації (можливе зменшення розміру допомоги). У призначенні допомоги може бути відмовлено, а виплата призначеної допомоги може бути припинено у випадках, коли: з’ясовано, що малозабезпеченою сім’єю чи кимось із  її складу протягом останнього перед зверненням року була здійснена покупка на суму, що на час звернення перебільшує 10-кратну величину прожиткового мінімуму для сім’ї; у власності сім’ї знаходяться більше одного автомобіля, транспортного засобу (механізму); сім’єю навмисне подано недостовірні відомості чи приховано відомості, що вплинули або могли вплинути на встановлення права на допомогу та на визначення її розміру.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - акт обстеження, заява встановленого зразка, декларація, довідки про склад сім’ї, довідка зі школи про навчання дітей, довідки про доходи за 6 місяців до звернення, державний акт на право власності, копія свідоцтва про народження дітей, копія свідоцтва про одруження. 

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних допомог, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Оформлення та обробка документів здійснюється в десятиденний термін, призначається допомога з місяця звернення на шість місяців, а виплачується щомісячно в міру надходження коштів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

 8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: державна соціальна  допомога  малозабезпеченим сім'ям - щомісячна допомога,  яка  надається малозабезпеченим  сім'ям  у грошовій формі в розмірі,  що залежить від величини середньомісячного сукупного доходу сім'ї; 

сім'я  - це особи, які спільно проживають, пов'язані спільним побутом,  мають взаємні права та обов'язки.  Права члена сім'ї має одинока особа; 

малозабезпечена сім'я - сім'я,  яка з поважних або незалежних від неї причин має  середньомісячний сукупний  доход  нижчий  від прожиткового мінімуму для сім'ї;

прожитковий мінімум  для  сім'ї  - визначена для кожної сім'ї залежно від її складу сума прожиткових мінімумів,  розрахованих та затверджених   відповідно   до  Закону  України  "Про  прожитковий мінімум" для  осіб,  які  відносяться  до   основних соціальних і демографічних груп населення;

середньомісячний сукупний   доход   сім'ї   -   обчислений  у середньому за  місяць  доход  усіх  членів  сім'ї  з  усіх  джерел надходжень  протягом шести місяців,  що передують місяцю звернення за призначенням державної соціальної допомоги.

11. 

1. Назва послуги – призначення та виплата допомоги у зв’язку з вагітністю та пологами.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – одноразова допомога виплачується жінкам, не застрахованим в системі загальнообов’язкового державного  соціального страхування, які народили чи всиновили або взяли під опіку дитину та особам, що усиновили або взяли під опіку дитину протягом двох місяців з дня її народження.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання матеріальної допомоги у зв’язку з вагітністю та пологами.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - пред’явлення виданої у встановленому порядку довідки лікувального закладу встановленого зразка. Особам, які усиновили або взяли  під  опіку  дитину допомога у зв'язку з вагітністю та пологами надається на  підставі  рішення  про  усиновлення  або встановлення  опіки.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  відсутність довідки лікувального закладу встановленого зразка.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява; довідка про склад сім’ї; довідка з сільради, що не працює; довідка з центру зайнятості; довідка з лікувального закладу встановленого зразка, копія свідоцтва про одруження, копія трудової книжки; студентам – довідка з місця навчання.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату.  Допомога у зв'язку з вагітністю  та  пологами  призначається, якщо  звернення  за  нею  надійшло  не пізніше шести місяців з дня закінчення  відпустки  у  зв'язку  з  вагітністю  та  пологами,  і виплачується  жінкам  за  весь  період відпустки,  тривалість якої становить 70 календарних днів до пологів і 56 (у разі  ускладнених пологів або народження двох чи більше дітей - 70) календарних днів після пологів.  Жінкам, віднесеним до 1-4 категорій осіб, які постраждали внаслідок  Чорнобильської  катастрофи,  допомога  по вагітності  та  пологах  виплачується  за  180  календарних   днів зазначеної  відпустки  (90  -  до  пологів та 90 - після пологів). Особам, які усиновили або взяли  під  опіку  дитину допомога у зв'язку з вагітністю та пологами надається за період  з дня усиновлення чи встановлення опіки і до закінчення строку післяпологової відпустки. Допомога виплачується в міру надходження коштів одноразово.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

12. 

1. Назва послуги – призначення та виплата одноразової допомоги при народженні дитини.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – один з батьків дитини (усиновитель чи опікун).

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Порядок призначення і виплати допомоги при народженні дитини особам, застрахованим у системі загальнообов’язкового державного соціального страхування, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 21.05.2005, Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання одноразової матеріальної допомоги при народженні дитини.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - пред’явлення заявником  свідоцтва про народження дитини (рішення про усиновлення або встановлення опіки). Допомога призначається, якщо звернення за нею надійшло не пізніше дванадцяти місяців з дня народження дитини.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  в разі народження мертвої дитини.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява; довідка про склад сім’ї; довідка про реєстрацію дитини встановленого зразка, копія свідоцтва про одруження, копія свідоцтва про народження дитини.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: 

неповнолітній - особа віком до 18 років (повноліття),  якщо згідно з законом вона не набуває прав повнолітньої раніше.

13. 

1. Назва послуги – призначення та виплата допомоги по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – один із батьків дитини (опікун).

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   виплата допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”.

5. Зміст послуги: 

-  мета - виплата матеріальної допомоги на дитину до досягнення нею трирічного віку. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - допомога по догляду за дитиною до досягнення  нею  трирічного віку  виплачується  щомісяця з дня призначення допомоги по догляду за дитиною по день  досягнення  дитиною вказаного віку включно. Усиновителям та опікунам допомога призначається не раніше,  ніж з дня прийняття рішення про усиновлення або встановлення опіки. Особам, зареєстрованим   у  державній  службі  зайнятості  як безробітні,  допомога по догляду  за  дитиною  до  досягнення  нею трирічного віку призначається на підставі довідки державної служби зайнятості. Особам, звільненим з  роботи у  зв'язку з ліквідацією підприємства,   установи,   організації,  до  їх  працевлаштування допомога по догляду за дитиною до досягнення нею  трирічного віку призначається на підставі довідки ліквідаційної комісії. Призначення допомоги по догляду за дитиною до досягнення  нею трирічного   віку   особі,   яка  фактично  доглядає  за  дитиною, здійснюється за письмовою заявою цієї особи та на підставі довідки з  місця роботи (служби,  навчання) матері дитини про те,  що вона вийшла на роботу до закінчення  строку  відпустки  по  догляду  за дитиною і виплату зазначеної допомоги їй припинено (із зазначенням дати). Допомога по  догляду  за дитиною до досягнення нею трирічного віку непрацюючій особі призначається на підставі виданої за місцем проживання  довідки  про  те,  що  вона не працює (не служить,  не навчається) і дитина проживає разом з нею. Допомога по  догляду  за дитиною до досягнення нею трирічного віку працюючій особі призначається на підставі наказу про декретну відпустку (розпорядження) з місця роботи заявника.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  -

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка про склад сім’ї, довідка з центру зайнятості, довідка, що не працює, копія свідоцтва про народження дитини, копія трудової книжки, для студентів – довідка з місця навчання, для працюючих осіб наказ про надання декретної відпустки з місця роботи.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

14. 

1. Назва послуги – призначення та виплата допомоги на дітей, які перебувають під опікою або піклуванням опікуну або піклувальнику.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  особи,  визначені в установленому законом  порядку опікунами чи піклувальниками дітей,  які внаслідок смерті батьків, позбавлення їх батьківських  прав,  хвороби  батьків  чи  з  інших причин залишилися без батьківського піклування.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”, Методика обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальної допомоги.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання матеріальної допомоги на дітей, які перебувають під опікою або піклуванням.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - Допомога на дітей, які перебувають під опікою чи піклуванням, призначається  на  підставі рішення про встановлення опіки чи піклування за умови, що  середньомісячний розмір одержуваних на дитину  аліментів,  пенсії за попередні шість місяців не перевищує прожиткового мінімуму для дитини відповідного віку.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - у разі перевищення розміру одержуваних на дитину аліментів та пенсій за попередніх шість місяців над розміром прожиткового мінімуму для дитини відповідного віку.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка про склад сім’ї, копія рішення про встановлення опіки, копія свідоцтва про народження дитини, розміри аліментів чи пенсії.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Допомога не призначається на дітей, які перебувають на повному державному утриманні.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ допомог, соціальних компенсацій та гуманітарних питань управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: 

неповнолітній - особа віком до 18 років,  якщо згідно з законом вона не набуває прав повнолітньої раніше.

15. 

1. Назва послуги – призначення та виплата допомоги на дітей одиноким матерям.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  одинокі матері,    якщо у свідоцтві про народження дитини відсутній запис про батька  дитини або   запис  про  батька  проведено  в  установленому  порядку  за вказівкою матері; вдови, вдівці, шлюб між якими був розірваний до дня смерті одного з батьків.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”;  Закон України “Про державну допомогу сім’ям з дітьми”; Методика обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальної допомоги.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання матеріальної допомоги на дітей одиноким матерям.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - право на допомогу на дітей одиноким матерям  мають  вдови  та вдівці  з  дітьми,  які  не  одержують на них пенсію в разі втрати годувальника або соціальну пенсію. Якщо одинока мати (вдова,  вдівець) уклала шлюб,  то  за  нею зберігається право на отримання допомоги на дітей,  які народилися до шлюбу,  за умови якщо ці  діти  не  були  усиновлені  чоловіком (дружиною).

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - не  має права на одержання допомоги жінка, яка  має дітей від особи,  з якою вона не перебувала і не перебуває в зареєстрованому шлюбі, але з якою вона веде спільне господарство,  разом проживає і виховує дітей та при реєстрації  цією  жінкою шлюбу з особою,  від якої вона має дітей.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка з сільради про склад сім’ї, копія свідоцтва про народження, довідка про навчання дитини зі школи, довідка з районного відділу РАГСу.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Право на допомогу мають одинокі матері, одинокі усиновителі, якщо у свідоцтві про народження дитини відсутній запис про батька дитини або запис про батька проведено у встановленому порядку за вказівкою матері. Допомога призначається до досягнення дитиною 18 років (якщо дитина навчається – до 23 років). Виплачується щомісячно по мірі надходження коштів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: 

неповнолітній - особа віком до 18 років,  якщо згідно з законом вона не набуває прав повнолітньої раніше.

16. 

1. Назва послуги – призначення та виплата допомог  інвалідам з  дитинства та дітям-інвалідам.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  інваліди  з дитинства  та діти-інваліди  віком  до  16  років.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про прожитковий мінімум”; Закон України “Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам” від 16.11.2000 року            № 2109-ІІІ; Порядок надання державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам, затверджений спільним наказом Міністерства праці та соціальної політики, Міністерства охорони здоров’я та Міністерства фінансів від 30.04.2002 № 226/293/169; Методика обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальної допомоги.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання щомісячної соціальної допомоги  інвалідам з  дитинства та дітям-інвалідам.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – коли заявник має право на отримання допомоги.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – втрата права на призначення державної  соціальної  допомоги інвалідам з дитинства.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, копія паспорта, копія свідоцтва про народження дитини-інваліда, довідка про місце проживання батьків, медичне заключення, копія трудової книжки, довідка з центру зайнятості.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Заява про призначення державної соціальної допомоги подається інвалідом з дитинства до управління соціального захисту  населення за місцем проживання. Заява про  призначення державної соціальної допомоги інваліду I чи  II  групи,  який   визнаний   недієздатним,   а   також   на дитину-інваліда   подається   одним   із   батьків,  усиновителем, опікуном або піклувальником за місцем свого проживання. До заяви  про  призначення  державної   соціальної   допомоги повинні  бути додані документи про вік і місце проживання інваліда з дитинства або дитини-інваліда,  документи про  місце  проживання батьків,  усиновителів,  опікуна  або  піклувальника,  який  подав заяву,  а також довідка медико-соціальної експертизи або  медичний висновок, видані у встановленому порядку. Якщо з   заявою   звертається  опікун  або  піклувальник,  то подається також  копія  рішення  органу  опіки  і  піклування  про встановлення опіки чи піклування. Один  із   непрацюючих  батьків,  усиновителів,  опікун  або піклувальник,  які фактично здійснюють догляд за дитиною-інвалідом віком  до  18  років, додатково подають довідку про те, що вони не працюють, видану за місцем проживання. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати –  кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

17. 

1. Назва послуги – призначення та виплата допомоги по догляду за інвалідом І чи ІІ групи внаслідок психічного захворювання.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  особа,  яка проживає разом з інвалідом I  чи  II  групи  внаслідок  психічного розладу,  який  за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду,  на догляд за  ним.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

      - державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Постанова Кабінету Міністрів України      № 1192 від 02.08.2000 року “Про надання щомісячної грошової допомоги малозабезпеченій особі, яка проживає разом з інвалідом І чи ІІ групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним”; Методика обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальної допомоги.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання щомісячної матеріальної допомоги особі, яка здійснює догляд за інвалідом І чи ІІ групи внаслідок психічного захворювання.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - допомога  на  догляд  надається  дієздатній  особі,  яка зареєстрована  або  постійно  проживає  на  одній житловій площі з інвалідом  I  чи  II  групи  внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього  догляду,  і  здійснює  догляд  за  ним.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - якщо середньомісячний сукупний дохід сім’ї більший від прожиткового мінімуму для сім’ї. Виплата допомоги на догляд припиняється у разі, коли:

· сталися зміни  у  складі сім'ї у зв'язку із смертю або зміною місця проживання інваліда  I  чи  II  групи  внаслідок  психічного розладу;

·  закінчився строк  установлення  інвалідності  I чи II групи і протягом місяця не підтверджено встановлення  групи  інвалідності, яка дає право на призначення допомоги на догляд; 

· інвалід I  чи II групи внаслідок психічного розладу перебуває на  повному  державному  утриманні  або  стаціонарному   лікуванні впродовж повного календарного місяця.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка про склад сім’ї, акт обстеження, медичне заключення, висновок лікарської комісії про потребу в сторонньому догляді, довідка про доходи всіх членів сім’ї, довідка з центру зайнятості, довідка про розмір пенсії, довідки про наявність і розміри земельних ділянок,  виділених для  ведення  особистого  підсобного  господарства,   городництва, сінокосіння,  випасання  худоби,  та  земельної частки,  виділеної унаслідок розпаювання землі.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Допомога  на  догляд  призначається  з місяця звернення на  шість  місяців і виплачується щомісяця. У разі  коли  особа,  яка  здійснює  догляд за інвалідом I чи II групи внаслідок психічного розладу,  є непрацюючим пенсіонером, їй  призначається  допомога  на  догляд  на 12 місяців на підставі заяви та копії трудової книжки.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати –  кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

18. 

1. Назва послуги – призначення та виплата державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам, та державної соціальної допомоги на догляд.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  особи, які досягли віку (чоловіки – 63 роки, жінки – 58 років) або є інвалідами і не одержують пенсію та постійно проживають на території України.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Закон України “Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам”; Порядок призначення і виплати державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам і державної соціальної допомоги на догляд, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 02.04.2005 № 261; Методика обчислення сукупного доходу сім’ї для всіх видів соціальної допомоги.

5. Зміст послуги: 

- мета - матеріальне забезпечення осіб, які не мають права на пенсію, та інвалідів.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення осіб, середньомісячний сукупний дохід яких за останні шість календарних місяців або два квартали, що передують місяцю звернення за призначенням допомоги, не перевищує прожитковий мінімум, визначений для осіб, які втратили працездатність; до одиноких осіб, що мають право на допомогу належать громадяни, що не мають працездатних родичів, зобов’язаних за законом їх утримувати.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – якщо заявник не відноситься до даної категорії осіб.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка про склад сім’ї, довідка МСЕК, довідка про доходи всіх членів сім’ї за шість місяців до звернення, декларація, копія трудової книжки, ідентифікаційний код.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Допомога призначається з дня звернення довічно, а інвалідам на весь час встановленої інвалідності. Допомога виплачується щомісячно по мірі надходження коштів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати –  кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

19. 

1. Назва послуги – призначення та виплата компенсації особам, які здійснюють догляд за інвалідом І групи, пристарілими, які досягли 80-річного віку.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  особи, які здійснюють догляд за інвалідами І групи та пристарілими.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання послуги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Положення про порядок призначення і виплати цільової грошової допомоги громадянам з мінімальними доходами, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 02.06.1993 року № 394.

5. Зміст послуги: 

- мета - надання матеріальної допомоги особам, які здійснюють догляд за інвалідами І групи, пристарілими, які досягли 80-річного віку.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи, яка проживає за однією адресою або в одному населеному пункті з особою, яка потребує догляду.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до даної категорії осіб.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка про склад сім’ї, довідка МСЕК (для інвалідів І групи), копія трудової книжки, довідка з центру зайнятості, акт обстеження, копії паспортів, ідентифікаційний код, довідка про те, що доглядаючий не працює і не вчиться.

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Допомога призначається з дня звернення довічно, а інвалідам на весь час встановленої інвалідності, а виплачується щомісячно по мірі надходження коштів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

20. 

1. Назва послуги – компенсаційна виплата особам, які надають соціальні послуги.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  особи, які постійно надають соціальні послуги громадянам похилого віку, інвалідам, дітям-інвалідам, хворим, які не здатні до самообслуговування і потребують постійної сторонньої допомоги (крім осіб, що обслуговуються соціальними службами).

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   надання компенсації.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”,  Закон України “Про соціальні послуги” від 19.06.2003р. № 966-ІV, Порядок призначення і виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 29.04.2004р. № 558.

5. Зміст послуги: 

- мета - виплата компенсації за надані соціальні послуги.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні особи, яка надає соціальні послуги та яка потребує надання соціальних послуг.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - компенсація не виплачується особам, які надають соціальні послуги громадянам, яким відшкодовуються витрати на надання послуг по догляду відповідно до Законів України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності”, “Про психіатричну допомогу”, “Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам”, пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від 26.07.1996р. № 832 “Про підвищення розмірів державної допомоги окремим категоріям громадян”, та у разі надання фізичною особою послуг на платній основі. 

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - від особи, яка надає соціальні послуги: заява, копія паспорта, висновок МСЕК про те, що стан заявника дозволяє постійно надавати соціальні послуги, копія трудової книжки, довідка з ОДПІ, про те, що заявник не займається підприємницькою діяльністю; від особи, яка потребує надання соціальних послуг: зава, копія паспорта, копія довідки МСЕК про інвалідність (для інвалідів), висновок лікарської комісії про необхідність постійного стороннього догляду, та нездатність особи до самообслуговування.

- схема процесу надання послуги - подача непрацюючою фізичною особою, яка надає соціальні послуги заяви про згоду надавати соціальні послуги та відповідних документів, особа, яка потребує послуг також подає заяву та відповідні документи, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. Виплата призначається з дня звернення по термін зазначений в медичному заключенні, а інвалідам на весь час встановленої інвалідності. Компенсація виплачується щомісячно по мірі надходження коштів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10.  Базові терміни: соціальні послуги – комплекс правових, економічних, психологічних, освітніх, медичних, реабілітаційних та інших заходів, спрямованих на окремі соціальні групи чи індивідів, які перебувають в складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги, з метою поліпшення або відтворення їх життєдіяльності, соціальної адаптації та повернення до повноцінного життя.

21. 

1. Назва послуги – призначення та виплата субсидій на оплату житлово-комунальних послуг.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: “Положення про порядок призначення та надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива”, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 21.10.1995 року      № 848.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання субсидій на оплату житлово-комунальних послуг.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - призначаються за наявності різниці  між  розміром плати  за  житлово-комунальні послуги,  скраплений газ,  тверде та рідке   пічне   побутове   паливо   у   межах  норм  споживання  з урахуванням   пільг,   які   надаються   відповідно   до   чинного законодавства  і  обсягом  визначеного Кабінетом Міністрів України обов'язкового  відсотка  платежу.  При  цьому  норма  володіння чи користування  загальною  площею  житла  та  нормативи користування комунальними  послугами  встановлюються виходячи з 21 кв. метра на наймача і кожного зареєстрованого у житловому приміщенні (будинку) та  додатково  10,5  кв.  метра  на всіх тут зареєстрованих, а для громадян,  які  проживають в однокімнатній квартирі, - на загальну площу  незалежно  від розміру квартири.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - субсидія не надається якщо:

1)    у   житлових   приміщеннях   (будинках)   зареєстровані працездатні  громадяни  працездатного  віку,  що не працювали і не навчалися  на  денних  відділеннях  вищих  та професійно-технічних навчальних   закладів,   час  навчання  в  яких  зараховується  до трудового  стажу,  протягом  трьох  місяців,  що  передують місяцю звернення  за призначенням субсидії (крім громадян, які доглядають за  дітьми  до  досягнення  ними  трирічного  віку;  громадян, які доглядають за дітьми і час догляду яких зараховується до трудового стажу;  громадян,  які доглядають за дітьми, що потребують догляду протягом     часу,     визначеного     у     медичному    висновку лікувально-консультаційної   комісії,   але   не   більше  ніж  до досягнення  ними  шестирічного  віку;  громадян, які мають трьох і більше  дітей  віком  до  18  років  і  зайняті  доглядом за ними; громадян,    які    доглядають   за   інвалідами   I   групи   або дітьми-інвалідами  віком  до  18  років,  а  також за особами, які досягли  80-річного віку), та не зареєстровані у службі зайнятості населення як такі, що шукають роботу; 

     2) уповноважений власник (співвласник) житла,  наймач житла у державному     та     громадському     житловому    фонді,    член житлово-будівельного кооперативу,  власник (співвласник) житлового приміщення,  на  якого  відкрито  особовий  рахунок,  або будь-яка особа,  що  зареєстрована  разом  з  ним  у  житловому  приміщенні (будинку),   здає  за  договором  у  найм  або  в  оренду  житлове приміщення (будинок);

     3) уповноважений власник (співвласник) житла,  наймач житла у державному     та     громадському     житловому    фонді,    член житлово-будівельного кооперативу,  власник (співвласник) житлового приміщення,  на  якого  відкрито особовий рахунок,  та особи,  які зареєстровані  разом з ним у житловому приміщенні (будинку), мають у  своєму  володінні  (користуванні)  чи  володінні (користуванні) дружини (чоловіка,  неповнолітніх дітей) у сукупності  більше  ніж одне  житлове  приміщення  (будинок),  загальна  площа яких у сумі перевищує встановлені у пункті 4 цього Положення  норми  володіння чи користування загальною площею житла.

     У випадках  придбання житлового приміщення (будинку) субсидія для відшкодування витрат на оплату користування  житлом  або  його утримання  та комунальних послуг (водо-,  тепло-,  газопостачання, водовідведення,  електроенергія,  вивезення побутового  сміття  та рідких нечистот),  а також на придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива призначається не  раніше  ніж через рік з місяця придбання;

     4) уповноважений власник (співвласник) житла,  наймач житла у державному    та    громадському     житловому     фонді,     член житлово-будівельного кооперативу,  власник (співвласник) житлового приміщення,  на якого відкрито особовий  рахунок,  та  особи,  які зареєстровані  разом з ним у житловому приміщенні (будинку), мають у  своєму  володінні чи володінні дружини (чоловіка, неповнолітніх дітей)  два транспортних  засоби,  самохідну машину або механізм,  крім засобів, які згідно із законодавством не є об'єктами оподаткування (за  винятком  тракторів  на  гусеничному ходу),  який перебуває в експлуатації не більш як 10 років починаючи  з  року  випуску  (за винятком одержаного чи придбаного на пільгових умовах через органи праці  та  соціального  захисту  населення)  та  зареєстрований  в установленому порядку.

5) якщо  неповнолітні  діти,  маючи батьків, зареєстровані в житловому приміщенні (будинку) самі.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява встановленого зразка, декларація, акт обстеження умов проживання, довідка про склад сім’ї, довідки про доходи всіх членів сім’ї, розрахункові книжки на оплату за ЖКП, копія угоди про погашення заборгованості за ЖКП (якщо така існує).

- схема процесу надання послуги - подача заяви та всіх необхідних документів, формування документів у справи, призначення субсидії за допомогою програмного забезпечення, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. У випадках, коли згідно положення не можна призначити субсидії, як виняток справи передаються на розгляд комісії. Субсидії призначаються з місяця звернення на опалювальний період (в основному жовтень-квітень).

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю). 

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення субсидій
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

22. 

1. Назва послуги – призначення та виплата субсидій на тверде паливо та скраплений газ.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: “Положення про порядок призначення та надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива”, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 21.10.1995р. № 848.

5. Зміст послуги: 

- мета - призначення та виплата субсидій на придбання твердого палива та скрапленого газу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - у разі коли у житлових приміщеннях (будинках) зареєстровані і проживають тільки  непрацюючі  пенсіонери  та  інші  непрацездатні громадяни,  джерелом  існування яких є лише доходи від особистого селянського господарства,  земельних  ділянок, наданих для потреб городництва,  сінокосіння  і  випасання  худоби,  пенсія  та  інші соціальні  виплати,  і  середньомісячний  сукупний дохід на одного зареєстрованого не перевищує вартісної величини межі малозабезпеченості, за рішеннями районних, районних у містах Києві і  Севастополі державних  адміністрацій  та виконавчих  органів міських  і  районних  рад  або  утворених  ними  комісій  можливе звільнення цих громадян від сплати  визначеної  частки  витрат  на оплату  твердого та рідкого пічного побутового палива з одночасним відповідним зменшенням норми забезпечення цим паливом.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до даної категорії осіб.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява встановленого зразка, декларація, акт обстеження умов проживання, довідка про склад сім’ї, довідки про доходи всіх членів сім’ї за попередній календарний рік.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та всіх необхідних документів, формування документів у справи, призначення субсидії за допомогою програмного забезпечення, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату. У випадках, коли згідно положення не можна призначити субсидії, як виняток справи передаються на розгляд комісії. Субсидія призначається з місяця звернення один раз на рік в міру надходження коштів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення субсидій
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

23. 

1. Назва послуги – виплата компенсації на придбання твердого палива та скрапленого газу.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  ветерани  війни, ветерани військової служби та МВС, особи, що постраждали від наслідків аварії на ЧАЕС І та ІІ категорії, бюджетні працівники. 

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ персоніфікованого обліку осіб, які мають право на пільги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Положення про Єдиний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 29.01.2003 року №117, закони України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993 року, “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28.02.1991 року, “Про статус ветеранів військової служби і ветеранів органів внутрішніх справ та їх соціальний захист”, “Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні”, “Про реабілітацію жертв політичних репресій в Україні”, “Про жертви нацистських переслідувань” від 23.03.2000року, “Про освіту”, “Про культуру”, “Про охорону здоров'я”.

5. Зміст послуги: 

- мета - виплата компенсації на придбання твердого палива.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи, яка має право на пільги.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до даної категорії осіб.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - -

- схема процесу надання послуги - сільська рада подає списки пільговиків, працівниками відділу здійснюється звірка пільговиків за даними Єдиного автоматизованого реєстру, формування документів на виплату.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація про виплату компенсації на тверде паливо заносяться до Книги обліку платіжних відомостей на тверде паливо.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу персоніфікованого обліку осіб, які мають право на пільги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ персоніфікованого обліку осіб, які мають право на пільги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка даних
	Спеціаліст відділу
	При поступленні списків
	Книга обліку платіжних відомостей на тверде паливо
	Персонально 


10.  Базові терміни: бюджетні працівники - медики, педагоги та працівники культури.

24.

1. Назва послуги – призначення та виплата тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – один із батьків дитини.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   виплата допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Постанова КМУ від 22.02.2006р. № 189 «Про затвердження Порядку призначення та виплати тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме».

5. Зміст послуги: 

-  мета – надання тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - тимчасова державна допомога дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів призначається з місяця звернення одного з батьків, який утримує дитину, у випадках коли:

рішення суду про стягнення аліментів з одного з батьків не виконується;

один з батьків перебуває під арештом, слідством, у місцях позбавлення волі, якого визнано в установленому порядку недієздатним;

місце проживання одного з батьків не встановлено.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  -

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, довідка про склад сім’ї, копія свідоцтва про народження дитини. Залежно від підстав, на яких призначається тимчасова допомога подається основний документ: рішення суду (виконавчий лист, аліменти), довідка з місць позбавлення волі, довідка ГГІРФО (розшук). 

- схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9.Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

25.

1. Назва послуги – призначення та виплата державної соціальної допомоги на дітей – сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування, грошового забезпечення батькам-вихователям і прийомним батькам за надання соціальних послуг.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – прийомні батьки, діти, що виховуються у будинках сімейного типу та прийомних сім'ях.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   виплата допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державний бюджет”; Постанова Кабміну від 26.04.2002р. №564, якою затверджено Положення про дитячий будинок сімейного типу та Постанова Кабміну від 26.04.2002р. №565 - Положення про прийомну сім'ю.

5. Зміст послуги: 

-  мета – розширення практики утворення прийомних сімей та будинків сімейного типу як нової форми сімейного виховання дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування та створення належних умов в сімейному оточенні. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – державна соціальна допомога на дітей призначається батькам-вихователям або прийомним батькам на кожну прийомну дитину в грошовій формі з моменту влаштування дитини у дитячій будинок сімейного типу або прийомну сім'ю. Розмір соціальної допомоги становить два прожиткових мінімуми для дітей відповідного віку (за мінусом аліментів, пенсій, стипендій, державних допомог). Розмір грошового забезпечення батьків – вихователів або прийомних батьків становить 35 відсотків розміру соціальної допомоги на кожну дитину, але не більше 5 прожиткових мінімумів для працездатної особи одному з батьків-вихователів і не більше ніж 1,5 прожиткового мінімуму одному з прийомних батьків.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  -

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, документи, що підтверджують статус дітей, довідки органу державної виконавчої служби про розмір аліментів, довідки з місця навчання про розмір стипендій, рішення виконавчих органів міських, районних рад про влаштування дитини до ДБСТ або прийомної сім'ї.

 - схема процесу надання послуги - подача особою заяви та всіх відповідних документів, формування документів у справи, внесення інформації в електронну базу даних, перевірка та затвердження справи, подача справ на виплату.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – кожному заявнику присвоюється персональний номер та відомості про нього одноразово вносяться до Книги-реєстру особових справ і особових рахунків  Форма-3 (один на відділ), а інформація про кожне звернення, про заявника та інші поточні дані заносяться в Журнали реєстрації рішень по призначенню допомоги і розпоряджень начальника управління про призначення та відмови в призначенні допомоги, про перерахунок допомоги, про припинення (поновлення) виплати допомоги, про утримання з допомоги Форма-10 (по одному на дільницю).

8. Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальними особами є спеціалісти відділу соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ соціальної допомоги управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9.Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка достовірності поданих довідок для призначення допомог 
	Державний соціальний інспектор 
	Раз в тиждень
	Журнал реєстрації переплат та недоплат соціальних допомог
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

26.

1. Назва послуги – надання статусу члена сім'ї загиблого (померлого) ветерана війни. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – сім'ї військовослужбовців, партизанів, підпільників, учасників бойових дій на території інших держав, прирівняних до них осіб, а також дружин (чоловіків) померлих ветеранів війни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993р.  № 3551-ХІІ.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – сім'ї військовослужбовців, партизанів, підпільників, учасників бойових дій на території інших держав, прирівняних до них осіб, які загинули (пропали безвісти) або померли внаслідок поранення, контузії чи каліцтва, одержаних під час захисту Батьківщини, а також внаслідок захворювання, пов’язаного з перебуванням на фронті або одержаного в період проходження військової служби. Дружинам (чоловікам) померлих інвалідів Великої Вітчизняної війни, а також дружинам (чоловікам) померлих учасників війни і бойових дій, партизанів і підпільників, визнаних за життя інвалідами від загального захворювання трудового каліцтва та з інших причин, які не одружилися вдруге.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, свідоцтво про смерть, довідка з військомату про те, що загиблий (померлий) брав участь у боях, довідка МСЕК про групу інвалідності. 

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів. Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали статус члена сім'ї загиблого (померлого) ветерана війни заносяться до Журналу реєстрації посвідчень члена сім'ї загиблого (померлого) ветерана війни, документи зберігаються в папці документів по наданню статусу члена сім'ї загиблого (померлого) ветерана війни та видається посвідчення.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації посвідчень сім'ї загиблого (померлого) ветерана війни
	Персонально 


10. Базові терміни: -

27.

1.   Назва послуги – надання статусу ветерана праці.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – громадяни, які сумлінно працювали в народному господарстві, державних установах, організаціях та мають трудовий стаж 35р. – жінки та 40р.-чоловіки і вийшли на пенсію та інші громадяни, яким призначена пенсія на пільгових умовах.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні” від 16.12.1993р.  № 3721-ХІІ.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надаються громадянам, які сумлінно працювали в народному господарстві, державних установах, організаціях та мають трудовий стаж 35р. – жінки та 40р.-чоловіки і вийшли на пенсію та іншим громадянам, яким призначена пенсія на пільгових умовах, пенсіонерам нагородженим медаллю «Ветеран праці» колишнього Союзу РСР, інвалідам І і ІІ груп, які одержують пенсію по інвалідності, якщо вони мають загальний трудовий стаж не менше 15 років.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - довідка про загальний трудовий стаж.

 - схема процесу надання послуги - подача відповідних документів. Статус надається відразу після подачі всіх необхідних документів. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали статус ветерана праці заносяться до Журналу реєстрації посвідчень ветерана праці та видається посвідчення.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації посвідчень ветерана праці
	Персонально 


10. Базові терміни: - 

28.

1. Назва послуги – надання статусу дитини війни. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – особа, яка є громадянином України та якій на час закінчення (2 вересня 1945 року) Другої світової війни було менше 18 років.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про соціальний захист дітей війни” від 18.11.2004р.  № 2195-ІV.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – особа, яка є громадянином України та якій на час закінчення (2 вересня 1945 року) Другої світової війни було менше 18 років.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - свідоцтво про народження або паспорт.

 - схема процесу надання послуги - подача відповідних документів. Статус надається одразу після подачі всіх необхідних документів. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали статус дитини війни заноситься до ЄДАРП.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	ЄДАРП
	Персонально 


10. Базові терміни: - 

29.

1.  Назва послуги – пільги щодо оплати житла та комунальних послуг. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – ветерани війни, особи на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», особи, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною; вдова (вдівцям) та батькам померлих (загиблих) осіб, які мають особливі заслуги перед батьківщиною, особам, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною; вдовам (вдівцям) та батькам померлих (загиблих) осіб, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною; жертвам нацистських переслідувань; ветеранам військової служби; ветеранам органів внутрішніх справ; ветеранам Державної пожежної охорони; ветеранам Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України; вдовам (вдівцям) померлих (загиблих) ветеранів військової служби, ветеранів органів внутрішніх справ, ветеранів Державної пожежної охорони та ветеранів Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України; реабілітованим громадянам, які стали інвалідами внаслідок репресій або є пенсіонерами; громадянам, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС; громадянам відповідно до пункту «Ї» частини першої статті 77 Основ законодавства України про охорону здоров'я, частини четвертої статті 29 Основ законодавства України про культуру, абзац першого частини четвертої статті 57 Закону України «Про освіту»; дітям війни, та деяким іншим категоріям громадян.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про соціальний захист дітей війни” від 18.11.2004р.  № 2195-ІV. Положення про Єдиний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 29.01.2003р. №117, Закон України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993р.; Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28.02.1991р.,  Закон України “Про статус ветеранів військової служби і ветеранів органів внутрішніх справ та їх соціальний захист”, пункт «Ї» частини першої статті 77 Основ законодавства України про охорону здоров'я, частини четвертої статті 29 Основ законодавства України про культуру, абзац перший частини четвертої статті 57 Закону України «Про освіту»

5. Зміст послуги: 

- мета – надання статусу.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – особа, яка має статус відповідно до вищеназваних законів.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява, копія паспорта, ідентифікаційного коду, пільгового посвідчення, довідка про склад сім'ї, рахунки на оплату комунальних послуг.

 - схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів. Пільга надається відразу після подачі всіх необхідних документів. Інформація про пільговика передається до організацій – надавачів послуг.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали пільгу на оплату житла та комунальних послуг заноситься до ЄДАРП.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	ЄДАРП
	Персонально 


10. Базові терміни: - 

30.

1.  Назва послуги – проведення безплатного капітального ремонту житлових будинків (квартир). 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди війни, особи, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, члени сімей загиблих військовослужбовців та прирівняні до них особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про соціальний захист дітей війни” від 18.11.2004р.  № 2195-ІV. Положення про Єдиний автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 29.01.2003р. №117, Закон України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993р.; Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28.02.1991р.,  Закон України “Про статус ветеранів військової служби і ветеранів органів внутрішніх справ та їх соціальний захист”, «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні».

5. Зміст послуги: 

- мета – надання пільги.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надання статусу пільговика відповідно до вищезазначених Законів України.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – пред’явлення відповідного посвідчення пільговика.

 - схема процесу надання послуги - пред’явлення відповідного посвідчення пільговика та компенсація за пільгове перевезення громадян надавачам послуг.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – фінансування компенсації за пільгове перевезення надавачів послуг на основі поданих розрахунків.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Розрахунок суми компенсації за пільговий проїзд 
	Персонально 


10. Базові терміни: - 

31.

1. Назва послуги – пільговий проїзд окремих категорій громадян. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – ветерани війни, особи на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», особи, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною; вдова (вдівець) та батькам померлих (загиблих) осіб, які мають особливі заслуги перед батьківщиною, особам, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною; вдова (вдівець) та батьки померлих (загиблих) осіб, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною; жертви нацистських переслідувань; ветерани військової служби; ветерани органів внутрішніх справ; ветерани Державної пожежної охорони; ветерани Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України; вдова (вдівець) померлих (загиблих) ветеранів військової служби, ветеранів органів внутрішніх справ, ветеранів Державної пожежної охорони та ветеранів Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України; реабілітовані громадяни, які стали інвалідами внаслідок репресій або є пенсіонерами; громадяни, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС; ветерани праці та деякі інші категорії громадян.

3.  Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   система пільг. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закони України “Про статус ветеранів війни та гарантії їх соціального захисту” від 22.10.1993р., «Про основні засади соціального захисту ветеранів праці та інших громадян похилого віку в Україні » від 16.12.1993р.  № 3721-ХІІ.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання пільги.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – рішення комісії про необхідність проведення безплатного капітального ремонту житлових будинків (квартир) пільговикам.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб або прийнято рішення комісії про відсутність необхідності проведення безплатного капітального ремонту житлових будинків (квартир). 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява до органу місцевої влади, рішення комісії про необхідність проведення безплатного капітального ремонту житлових будинків (квартир), кошторисний розрахунок, затверджений рішенням  місцевого органу влади.

 - схема процесу надання послуги - подача відповідних документів та рішення комісії про необхідність проведення безплатного капітального ремонту житлових будинків (квартир), кошторисний розрахунок, затверджений рішенням  місцевого органу влади.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які отримали пільгу, заносяться до Книги обліку виконання безплатного капітального ремонту житлових будинків (квартир), що перебувають у власності осіб, яким надається пільга.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ персоніфікованого обліку та обслуговування пільгових категорій населення управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Книга обліку виконання безплатних капітальних ремонтів жилих будинків (квартир)
	Персонально 


10. Базові терміни: - 

32.

1. Назва послуги – направлення громадян похилого віку та інвалідів до будинків-інтернатів.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни похилого віку та інваліди.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про реабілацію інвалідів в Україні» від 6.10.2005р., Закон України «Про основи соціальної захищеності інвалідів» від 21.03.1991р. №875-ХІІ, Положення про будинки-інтернати для громадян похилого віку та інвалідів від 01.04.1997р. №43

5. Зміст послуги: 

- мета - направлення громадян похилого віку та інвалідів до будинків-інтернатів.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні громадян похилого віку, які досягли пенсійного віку та інваліди І і ІІ групи, старші 18 років, які за станом здоров'я потребують стороннього догляду, побутового обслуговування, медичної допомоги, яким згідно з медичним висновком не протипоказане перебування в будинку-інтернаті та які не мають працездатних родичів, зобов’язаних їх утримувати за законом.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  відсутність вищезазначених умов. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, медична картка про стан здоров'я з висновком про необхідність стороннього догляду і зробленою флюорографією; довідка МСЕК про встановлення групи інвалідності та індивідуальна програма реабілітації, видана МСЕК (для інвалідів); копія паспорта, довідка з місця проживання; дві фотокартки 3х4; копія ідентифікаційного коду, копія пенсійного посвідчення, заключення психо-неврологічної МСЕК, акт обстеження матеріально-побутових умов. 

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів  особою похилого віку та інвалідом. Управління праці пересилає пакет документів на головне управління та очікує путівку. Заявник направляється відразу після надходження путівки з обов’язковою випискою з місця реєстрації.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7. Результати – пакет документів для направлення в будинок-інтернат  зберігається в управлінні.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації заяв
	Персонально 


10. Базові терміни: -

33.

1. Назва послуги – направлення дітей - інвалідів в реабілітаційні установи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  інваліди та діти-інваліди.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про реабілітацію інвалідів в Україні» від 06.10.2005р., Порядок надання інвалідам та дітям-інвалідам реабілітаційних послуг від 31.01.2007р. №80.

5. Зміст послуги: 

- мета - направлення інвалідів та дітей-інвалідів до будинків-інтернатів.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надаються інваліду або дитині-інваліду відповідно до індивідуальної програми реабілітації.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  підставою для відмови відсутність зазначених вимог. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, медичне заключення для дітей інвалідів, довідка МСЕК про встановлення групи інвалідності, індивідуальна програма реабілітації, копія паспорта або копія свідоцтва про народження, довідка з місця проживання, копія ідентифікаційного коду, копія пенсійного посвідчення, акт обстеження матеріально-побутових умов, довідка про перебування на обліку та розмір соціальної допомоги (пенсії). 

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів  особами. Управління праці пересилає пакет документів на головне управління та очікує повідомлення про проходження курсу реабілітації. Заявник направляється відразу після надходження повідомлення.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7. Результати – пакет документів для направлення в реабілітаційний центр  зберігається в управлінні.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації заяв
	Персонально 


10. Базові терміни: -

34.

1. Назва послуги – надання одноразової матеріальної допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  малозабезпечені особи та інваліди.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про реабілітацію інвалідів в Україні» від 6.10.2005р., Порядок використання коштів передбачених в державному бюджеті для надання одноразової допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам від 25.04.2008р. №420.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання матеріальної одноразової допомоги малозабезпеченим особам та інвалідам.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надаються інвалідам, дітям-інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам, які отримують пенсію та/або соціальні виплати, якщо розмір пенсії та/або соціальних виплат інваліда, дитини-інваліда та непрацюючої малозабезпеченої особи у місяці, що передує місяцю звернення не перевищує двох прожиткових мінімумів для осіб, які втратили працездатність.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  підставою для відмови відсутність зазначених вимог. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, медичне заключення для дітей інвалідів, довідка МСЕК про встановлення групи інвалідності, копія паспорта або копія свідоцтва про народження, копія ідентифікаційного коду, копія пенсійного посвідчення, акт обстеження матеріально-побутових умов, довідка про перебування на обліку та розмір соціальної допомоги (пенсії), підстава для звернення. 

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів  особами. Управління праці приймає пакет документів та виносить їх на розгляд комісії. Заявник отримує одноразову допомогу після  прийняття рішення комісії. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7. Результати – пакет документів з надання одноразової матеріальної допомоги, протоколи комісії та реєстри виплат одноразової матеріальної допомоги  зберігається в управлінні.

8.  Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації заяв,

реєстри виплат
	За рішенням комісії


10. Базові терміни: -

35.

1. Назва послуги – виплата разової грошової допомоги ветеранам війни до Дня Перемоги.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди війни, учасники бойових дій, сім'ї загиблих, учасники війни.

3.  Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закони України «Про  статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» від 22.10.1993р., «Про жертви нацистських переслідувань» від 23.03.2000 р. № 1584-ІІІ, постанова Кабінету Міністрів від 12.03.2008 р. № 183 «Про розміри разової грошової допомоги, що виплачується відповідно до Законів України «Про  статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» та «Про жертви нацистських переслідувань».

5. Зміст послуги: 

- мета – виплата разової грошової допомоги ветеранам війни до Дня Перемоги.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги –  наявність відповідного статусу ветерана війни.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  набуття статусу після 5 травня відповідного року. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги -  пільгове посвідчення. 

- схема процесу надання послуги –  виплата допомоги проводиться управлінням праці  до 5 травня поточного року через поштові відділення або установи банків  шляхом перерахування на особистий рахунок громадян за місцем отримання пенсії, а особам, які не є пенсіонерами – за місцем їх проживання  на основі відомостей, сформованих Пенсійним фондом України щодо осіб, які перебувають на обліку в його органах, та списками Міністерства оборони, Міністерства внутрішніх справ, Служби безпеки щодо осіб, які не перебувають на обліку в органах Пенсійного фонду України.

 - опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7. Результати – відомості  та звіти по виплаті разової грошової допомоги  зберігається в управлінні.

 8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Списки,відомості виплат, звіти
	Персонально


10. Базові терміни: -

36.

1. Назва послуги – виплата грошових компенсацій на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди. 

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист інвалідів 

4.  Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про реабілітацію інвалідів в Україні» від 06.10.2005р., постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження порядку забезпечення інвалідів автомобілями» від 19.07.2007 р. № 999, «Про порядок виплати та розміри грошових компенсацій на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування» від 14.02.2007 р. № 228.

5. Зміст послуги: 

- мета – компенсація витрат на ремонт та транспортне обслуговування автомобілів, отриманих через органи соціального захисту. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - виплата грошових компенсацій на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування виплачується інвалідам, законним представникам дітей-інвалідів, які відповідно до законодавства мають право на забезпечення автомобілем.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  при відсутності медичних показань на право забезпечення автомобілем та  за умови, якщо особа не є інвалідом.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - для отримання компенсації інваліду необхідно подати до управління такі документи: заяву про виплату грошової компенсації, копію технічного паспорту з відміткою про пройдений техогляд.

- схема процесу надання послуги - грошова компенсація виплачується за розпорядженнями головного управління  двічі на рік. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження. 

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – дані про виплату компенсації вносяться в реєстри та заповнюється картка особового рахунку особи, яка має право на її отримання.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність виплати компенсації
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Картка особового рахунку


	Персонально 


10. Базові терміни: 

37.

1. Назва послуги – забезпечення автомобілями інвалідів.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – інваліди. 

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист інвалідів.

4.  Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України Закон України «Про реабілітацію інвалідів в Україні» від 06.10.2005р., постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження порядку забезпечення інвалідів автомобілями» від 19.07.2007 р. № 999.

5. Зміст послуги: 

- мета – забезпечення спеціальним автотранспортом інвалідів, дітей-інвалідів. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - мають право на забезпечення автомобілем інваліди, законні представники дітей-інвалідів відповідно до законодавства.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  за умови, що особа невизнана інвалідом.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява, копія паспорта та ідентифікаційного коду, копія довідки МСЕК про групу інвалідності, посильний лист ЛКК форми №088/0, довідка про відсутність автомобіля.

 - схема процесу надання послуги – управлінням праці інвалід направляється для проходження медичного огляду та направлення на МСЕК. Після надходження повідомлення з лікувального закладу документи інваліда разом з заявою надсилаються до головного управління. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження. 

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – рішення приймається головним управлінням за результатами огляду МСЕК про наявність медичних показань.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність виплати компенсації
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації


	Персонально 


10. Базові терміни: 

38.

1. Назва послуги – проведення відшкодувань за встановлення телефону  інвалідам.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  інваліди І та ІІ групи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про реабілітацію інвалідів в Україні» від 06.10.2005р., постанова Кабінету Міністрів України про затвердження Порядку використання коштів державного бюджету для встановлення телефонів інвалідам І і ІІ групи від 24.09.2005р. №966.

5. Зміст послуги: 

- мета – відшкодування за встановлення телефону  інвалідам І і ІІ групи.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надаються інвалідам І і ІІ групи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  підставою для відмови відсутність зазначених вимог. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – перебування інваліда на обліку. 

- схема процесу надання послуги – підприємства зв’язку надають акти виконаних робіт із списками інвалідів, яким встановлено телефони та інформацію про обсяги нарахувань. Здійснюється розрахунок з підприємствами зв’язку шляхом перерахування коштів на їх рахунки.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7.   Результати – акти виконаних робіт із списками інвалідів, яким встановлено телефони зберігаються в управлінні.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Реєстри 
	Персонально 


10. Базові терміни: -

39.

1. Назва послуги – проведення відшкодувань пов’язаних із похованням учасників бойових дій.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  учасники бойових дій.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист інвалідів. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про увічнення Перемоги у Великій Вітчизняній війні 1941-1945 років» від 10.07.2003р. №1102-ІV, Порядок фінансування видатків з обласного бюджету на здійснення витрат, пов’язаних із похованням учасників бойових дій від 31.03.2005р. №68.

5. Зміст послуги: 

- мета – відшкодування витрат, пов’язаних із похованням учасників бойових дій.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надаються учасникам бойових дій.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  підставою для відмови відсутність зазначених вимог. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – безпосередня участь у бойових діях. 

- схема процесу надання послуги – виконавець послуг подає органам праці копію договору-замовлення на здійснення безплатного поховання підтвердженого особою, яка зобов’язалась здійснити поховання відповідні документи. Здійснюється розрахунок з виконавцем послуг шляхом перерахування коштів на їх рахунки.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7.   Результати – відповідні документи зберігаються в управлінні.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ матеріально-побутового обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрація витрат 
	Персонально 


10. Базові терміни: -

40.

1. Назва послуги – видача путівок  на санаторно-курортне лікування.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – особи, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.  

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28 лютого 1991 року №796-ХІІ; постанова Кабінету Міністрів України від 15.05.2000р. №800 «Про затвердження Положення про організацію оздоровлення громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи».

5. Зміст послуги: 

- мета - забезпечення постраждалих осіб путівками на санаторно-курортне лікування. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - для забезпечення санаторно-курортним лікуванням постраждалих є обов’язковим перебування їх на обліку в управлінні праці та соціального захисту населення райдержадміністрації. 

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - якщо потерпілий отримав путівку в іншій установі, медичні протипоказання. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - для отримання путівки на санаторно-курортне лікування  особі, постраждалій внаслідок Чорнобильської катастрофи необхідно подати до управління такі документи: заява, копія Чорнобильського посвідчення, медична довідка №070/У з лікувального закладу про потребу в санаторно-курортному лікуванні, довідка з місця роботи, що не користувалися путівкою.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів для взяття на облік. Путівки надаються щорічно, по мірі надходження путівок.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, яким надаються путівки заносяться до Журналу реєстрації путівок.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу фінансово-господарського обліку.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги – положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу».

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності видачі путівки
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал обліку путівок
	Персонально 


10. Базові терміни: учасники ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС - громадяни, які безпосередньо брали участь у будь-яких роботах, пов’язаних з усуненням самої аварії, її наслідків у зоні відчуження у 1986-1987 роках незалежно від кількості робочих днів, а у 1988-1990 роках – не менше 30 календарних днів, у тому числі проведенні евакуації людей і майна з цієї зони, а також тимчасово направлені або відряджені у зазначені строки для виконання робіт у зоні відчуження, включаючи військовослужбовців, працівники державних, громадських, інших підприємств, установ і організацій незалежно від їх відомчої підпорядкованості, а також ті, хто працював не менше 14 календарних днів у 1986 році на діючих пунктах санітарної обробки населення і дезактивації техніки або їх будівництві. Потерпілі від Чорнобильської катастрофи: 1) евакуйовані із зони відчуження (в тому числі особи, які на момент евакуації перебували у стані внутріутробного розвитку, після досягнення ними повноліття), а також відселені із зони безумовного (обов’язкового) і гарантованого добровільного відселення; 2)особи, які постійно проживали на територіях зон безумовного (обов’язкового) та гарантованого добровільного відселення на день аварії або жили станом на 1 січня 1993 року на території зони безумовного (обов’язкового) відселення не менше двох років, а на території зони гарантованого добровільного відселення – не менше трьох років та відселені або самостійно пересилилися з цих територій; 3) особи, які постійно проживають або постійно працюють чи постійно навчаються у зонах безумовного (обов’язкового) та гарантованого добровільного відселення; 4) особи, які постійно проживають або постійно працюють чи постійно навчаються на території зони посиленого радіоекологічного контролю, за умови, що вони станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали чи постійно навчалися у цій зоні не менше чотирьох років; 5) особи, які працювали з моменту аварії до 1 липня 1986 року не менше 14 календарних днів або не менше трьох місяців протягом 1986-1987 років за межами зони відчуження на роботах з особливо шкідливими умовами праці (за радіаційним фактором), пов’язаними з ліквідацією наслідків Чорнобильської катастрофи; 6) неповнолітні діти.

41. 

1. Назва послуги – доплати за роботу на радіоактивно забруднених територіях, збереження заробітної плати при переведенні на нижче оплачувану роботу та у зв’язку з відселенням, виплати підвищених стипендій та надання додаткової відпустки.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – учасники ліквідації І, ІІ категорії, студенти та учні, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи та які проживають в зоні гарантованого добровільного відселення.

3.  Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України «Про статус та соціальний захист громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи» від 28 лютого 1991 року №796-ХІІ.

5. Зміст послуги: 

- мета – отримання додаткової оплачуваної відпустки терміном 16 календарних днів, оплата підвищеної стипендії на 100% у вищих навчальних закладах та професійно-технічних училищах. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - для відшкодування є обов’язковим працевлаштування пільговика  та навчання.  

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - для відшкодування додаткової відпустки та підвищеної стипендії особам, які мають право на дані виплати ,підприємство та навчальний заклад подає до управління паспорт підприємства, розрахунок та графік відпусток.

- схема процесу надання послуги – додаткова відпустка відшкодовується один раз на рік, підвищена стипендія – щомісячно.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження. 

6.         Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – дані вносяться в реєстр по нарахуванню компенсацій на виплату підвищених стипендій та додаткових відпусток, потерпілим внаслідок аварії на ЧАЕС. 

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу фінансово-господарського обліку.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність відшкодування компенсації
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Реєстр нарахування компенсацій
	Персонально 


10. Базові терміни: учасники ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС - громадяни, які безпосередньо брали участь у будь-яких роботах, пов’язаних з усуненням самої аварії, її наслідків у зоні відчуження у 1986-1987 роках незалежно від кількості робочих днів, а у 1988-1990 роках – не менше 30 календарних днів, у тому числі проведенні евакуації людей і майна з цієї зони, а також тимчасово направлені або відряджені у зазначені строки для виконання робіт у зоні відчуження, включаючи військовослужбовців, працівники державних, громадських, інших підприємств, установ і організацій незалежно від їх відомчої підпорядкованості, а також ті, хто працював не менше 14 календарних днів у 1986 році на діючих пунктах санітарної обробки населення і дезактивації техніки або їх будівництві 

42.

1. Назва послуги –  компенсація сім’ям з дітьми та видатки на безплатне харчування дітей, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи. 

2. Перелік потенційних споживачів послуги – сім’ї з дітьми, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи. 

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист дітей, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28 лютого 1991 року №796-ХІІ

5. Зміст послуги: 

- мета - забезпечення компенсацією на продукти харчування потерпілих дітей, які не відвідують дитячі дошкільні та загальноосвітні навчальні заклади, на суму середньої вартості харчування в цих закладах, що встановлюється органами місцевого самоврядування;

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – компенсація надається за наявності Чорнобильського посвідчення. 

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - відсутність Чорнобильського посвідчення.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги -  заява, Чорнобильське посвідчення, свідоцтво про народження дитини, паспорт та ідентифікаційний код одного з батьків, довідка про склад сім’ї.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів осіб, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи. Компенсація виплачується щомісячно. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання компенсації, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно. 

7. Результати – відомості про осіб, які перебувають на обліку заносяться до Журналу реєстрації рішень по призначенню пенсій(допомоги) і розпоряджень начальника управління соціального захисту населення  та присвоюється особовий номер.

8.  Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу фінансово-господарського обліку.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність надання компенсації
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації рішень по призначенню пенсій (допомог)
	Персонально 


10. Базові терміни: 

43. 

1. Назва послуги – щомісячна грошова допомога у зв’язку з обмеженням споживання продуктів харчування місцевого виробництва та компенсації за пільгове забезпечення продуктами харчування громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – учасники ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС І та ІІ категорії.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28 лютого 1991 року №796-ХІІ

5. Зміст послуги: 

- мета – компенсація 50%, 25% вартості продуктів харчування за медичними нормами, встановленими Міністерством охорони здоров’я України.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги –  компенсація надається за наявності Чорнобильського посвідчення І та ІІ категорії.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  відсутність Чорнобильського посвідчення І та ІІ категорії.

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, Чорнобильське посвідчення, довідка про склад сім’ї,  паспорт та ідентифікаційний код.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних копій документів учасника ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС. Компенсація виплачується щомісячно. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання компенсації, оскарження.

6. Оплата за надання послуги –  безкоштовно.

7. Результати – відомості про осіб, які перебувають на обліку заносяться до Журналу реєстрації рішень по призначенню пенсій(допомоги) і розпоряджень начальника управління соціального захисту населення  та присвоюється особовий номер.

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу фінансово-господарського обліку.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України.

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення пакету документів
	Спеціаліст   відділу
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації рішень по призначенню пенсій(допомог
	Персонально 


10. Базові терміни: учасники ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС - громадяни, які безпосередньо брали участь у будь-яких роботах, пов’язаних з усуненням самої аварії, її наслідків у зоні відчуження у 1986-1987 роках незалежно від кількості робочих днів, а у 1988-1990 роках – не менше 30 календарних днів, у тому числі проведенні евакуації людей і майна з цієї зони, а також тимчасово направлені або відряджені у зазначені строки для виконання робіт у зоні відчуження, включаючи військовослужбовців, працівники державних, громадських, інших підприємств, установ і організацій незалежно від їх відомчої підпорядкованості, а також ті, хто працював не менше 14 календарних днів у 1986 році на діючих пунктах санітарної обробки населення і дезактивації техніки або їх будівництві 

44.

1.     Назва послуги – компенсація за шкоду, заподіяну здоров’ю, та допомоги на оздоровлення, у випадку звільнення громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – учасники ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС І,ІІ та ІІІ категорій , інваліди та діти-інваліди, інвалідність яких пов’язана з наслідками Чорнобильської катастрофи, діти, які втратили внаслідок Чорнобильської катастрофи одного з батьків, евакуйованим із зони відчуження у 1986 році та сім’ї померлих громадян, смерть яких пов’язана з наслідками Чорнобильської катастрофи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги - соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28 лютого 1991 року №796-ХІІ та постанова Кабінету Міністрів України «Про щорічну допомогу на оздоровлення громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» від 12 липня 2005 року №562.

 5.           Зміст послуги: 

- мета –  щорічна грошова одноразова допомога на оздоровлення.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – компенсація надається за наявності Чорнобильського посвідчення учасника ліквідації І, ІІ та ІІІ категорії, посвідчення дитини-інваліда, інвалідність якої пов’язана з наслідками Чорнобильської катастрофи та експертного висновку про смерть, пов’язану з наслідками Чорнобильської катастрофи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – коли заявник не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, Чорнобильське посвідчення учасника ліквідації І,ІІ та ІІІ категорії, посвідчення дитини-інваліда, інвалідність якої пов’язана з наслідками Чорнобильської катастрофи, експертний висновок про смерть, пов’язану з наслідками Чорнобильської катастрофи та довідка про склад сім’ї.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів.                          

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання допомоги, оскарження.

  6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – дані вносяться в реєстр по нарахуванню видатків пов’язаних з наданням щорічної одноразової допомоги, потерпілим внаслідок аварії на ЧАЕС. 

8. Відповідальність за надання послуги: 

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу фінансово-господарського обліку.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9.  Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації заяв
	Персонально 


10. Базові терміни: учасники ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС І, ІІ та ІІІ категорій, інваліди та діти-інваліди, інвалідність яких пов’язана з наслідками Чорнобильської катастрофи, діти, які втратили внаслідок Чорнобильської катастрофи одного з батьків, евакуйованим із зони відчуження у 1986 році та сім’ї померлих громадян, смерть яких пов’язана з наслідками Чорнобильської катастрофи.

45.

1. Назва послуги – відшкодування коштів на пільгове медичне обслуговування громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги – особи, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги – соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи. 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи” від 28 лютого 1991 року №796-ХІІ та Рішення Волинської обласної ради від 24.07.2008 року № 20/10 «Про затвердження Порядку використання коштів, передбачених в обласному бюджеті на пільгове медичне обслуговування громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи».

5. Зміст послуги: 

- мета – відшкодування коштів за придбані лікарські засоби за пільговими рецептами та за надання послуг з безкоштовного зубопротезування.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні особи, постраждалої внаслідок Чорнобильської катастрофи, яка має право на пільгове медичне обслуговування.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -  коли особа не відноситься до відповідної категорії осіб. 

- принципи надання за наявності пільг - -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява, копія рецепта (рецептів) зі штампом аптечної установи «ВІДПУЩЕНО» разом з касовим чеком. Для безкоштовного зубопротезування: заява, акт виконаних робіт та касовий чек.

- схема процесу надання послуги - подача заяви та відповідних документів. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – відшкодування громадянам коштів, сплачених за надані послуги, шляхом виплати за разовими дорученнями через установи банків та поштові відділення.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- в управлінні відповідальною особою є спеціаліст відділу фінансово-господарського обліку.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, положення про відділ фінансово-господарського обліку управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9.  Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення документів
	Спеціаліст відділу 
	При прийомі документів
	Журнал реєстрації заяв
	Персонально 


10.  Базові терміни: особи, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи.

46. 

1. Назва послуги – взяття на соціальне обслуговування.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство праці та соціальної політики, територіальний центр соціального обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян.

- тип державної послуги – соціальний захист.

- вид послуги -   соціальний захист осіб, що потребують сторонньої допомоги.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про соціальні послуги”.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання комплексу правових, економічних, психологічних, освітніх, медичних, реабілітаційних та інших заходів, спрямованих на окремі соціальні групи чи індивід, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги з метою поліпшення або відтворення їх життєдіяльності, соціальних адаптацій та повернення до повноцінного життя. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - подання заяви громадянина, рішення органу місцевого самоврядування, медичного висновку та  акту обстеження матеріально-побутових умов проживання.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – заявник не відноситься до даної категорії осіб або якщо громадянин без поважних причин порушує умови одержання соціальної послуги.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заяви громадянина, рішення органу місцевого самоврядування, медичний висновок та  акт обстеження матеріально-побутових умов проживання. Умови надання послуг їх перелік, періодично можуть бути переглянуті в разі зміни стану здоров’я громадянина.

- схема процесу надання послуги - укладення договору між терцентром та громадянином. В даному договорі обумовлюється перелік послуг, а саме: прибирання житлового  приміщення, доставка продовольчих, промислових та господарських товарів, приготування їжі, виклик медичного працівника та доставка медикаментів, допомога в обробітку присадибної ділянки (0,04 га) збирання врожаю, допомога по господарству, прання білизни, послуги по особистій гігієні, допомога у проведенні поточного ремонту житлового будинку, побутової техніки, доставка та заготівля палива, розпилювання та рубка дров, доставка дров, води, вугілля, картоплі в хату, організація надання послуг іншими підприємствами та організаціями, здійснення комунальних платежів, оформлення документів. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги:

Соціальні послуги надаються безоплатно одиноким непрацездатним громадянам (пенсіонерам), у тому числі одиноким (бездітним) подружнім парам, одиноким інвалідам І, ІІ груп старшим 18 років (крім інвалідів І, ІІ груп внаслідок нещасного випадку на виробництві або професійного захворювання, які отримують допомогу на постійний сторонній догляд, які частково або значно втратили здатність до самообслуговування і за висновками медичного закладу потребують соціально-побутового обслуговування та догляду в домашніх умовах.

В окремих випадках відділення може приймати на обслуговування непрацездатних громадян, котрі мають працездатних дітей або родичів, які відповідно до чинного законодавства зобов’язані їх утримувати, але з поважних причин не мають можливості здійснювати за ними догляд (проживають в іншому населеному пункті або окремо, і за станом здоров'я або через територіальну віддаленість не можуть надавати допомогу батькам, знаходяться у відрядженні, на лікуванні та ін.). У таких випадках непрацездатні громадяни, які отримують пенсію у розмірі більшому від мінімального, вносять плату в розмірі 5,0 % від одержуваної пенсії.

- документ, який визначив внесення плати у розмірі 5,0 % (компенсацію територіальним центрам) - наказ Міністерства праці та соціальної політики     № 44 від 24 вересня 1997р.

- процедура проведення оплат – територіальним центром подається до управління ПФУ запит про розмір пенсії громадянина, якому надаються платні послуги. Відповідно до довідки ПФУ про розмір пенсії, плата вноситься в касу територіального центру, яка потім здається в банк на спеціальний рахунок територіального центру. Кошти (компенсація), що надходять за обслуговування, направляються на розвиток відділення соціальної допомоги вдома та забезпечення потреб малозабезпечених громадян понад виділені на це асигнування. 

7. Результати – приймається розпорядження голови райдержадміністрації про взяття на обслуговування, інформація про надані послуги фіксується в щоденнику, відомостях та звітах соціальних робітників. 

8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є соціальні робітники, які безпосередньо надають соціальні послуги громадянам.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про територіальний центр соціального обслуговування пенсіонерів та одиноких непрацездатних громадян райдержадміністрації.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Якість і повнота надання послуги
	Зав. відділенням соціальної допомоги вдома

Зав. відділенням соціально-побутової реабілітації

Зав. стаціонарним відділенням для постійного проживання
	 Один раз в тиждень
	Журнал обліку заяв і пропозицій громадян
	Нарада у начальника територіального центру


10. Базові терміни: -

47.

1. Назва послуги – прийняття на роботу.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – головне управління державної служби України, відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

- тип державної послуги – забезпечення робочим місцем.

- вид послуги -   заміщення вакантної посади.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну службу”, постанова КМУ від 15.02.2002 року № 169 „Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”.

5. Зміст послуги: 

- мета - забезпечення робочим місцем.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – наявність вакантного місця.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – невідповідність особи визначеним умовам конкурсу та несвоєчасність подачі документів для участі в ньому. 

- принципи надання за наявності пільг – перебування в кадровому резерві на вакантну посаду, проходження стажування дають перевагу під час участі в конкурсі.

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - особова картка форми П-2ДС з додатками, заява про участь в конкурсі, копії паспорта, документа про освіту, військового квитка (для військовозобов’язаних), декларація про доходи.

- схема процесу надання послуги - оголошується конкурс на заміщення вакантної посади в засобах масової інформації, протягом 30 днів працівники відділу приймають документи від кандидатів, після чого організовується засідання конкурсної комісії, яке складається із проведення іспиту та співбесіди. 

Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знання Конституції України, Законів України „Про державну службу”, „Про боротьбу з корупцією”, „Про місцеві державні адміністрації”, а також  законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділів апарату, самостійних управлінь і  відділів. Процедура іспиту складається з 4 етапів:

1. організаційна підготовка до іспиту;

2. проведення тестування;

3. складання іспиту шляхом відповідей на екзаменаційні білети у письмовій формі;

4. оцінювання та підбиття підсумків.

Конкурсанти, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути встановлена при наданні відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит.


Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, здійснює відбір осіб для зайняття вакантної посади.


Засідання конкурсної комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше 2/3 її складу.


Рішення комісії приймається простою більшістю голосів членів комісії, присутніх на її засіданні.


Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії,  і подається керівникові не пізніше ніж через два дні після голосування.


Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.


Рішення про призначення на посаду та зарахування до кадрового резерву приймає керівник на підставі пропозицій конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.


Рішення конкурсної комісії може бути оскаржене керівнику протягом трьох днів після ознайомлення з цим рішенням.


Рішення керівника може бути оскаржене у порядку, визначеному законодавством.


За рішенням керівника готується розпорядження про призначення на посаду та зарахування в кадровий резерв. 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – результати вносяться в протокол засідання конкурсної комісії та приймається розпорядження голови райдержадміністрації про призначення.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації та головний спеціаліст, який відповідає за ведення кадрової роботи.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації, посадова інструкція головного спеціаліста відділу.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та відповідність умовам конкурсу
	Головний спеціаліст відділу відповідальний за кадрову роботу
	При прийомі документів
	Протокол засідання конкурсної комісії, розпорядження голови райдержадміністрації про призначення
	Персонально 


10. Базові терміни: -

48. 

1. Назва послуги – надання висновку про погодження проекту відведення земельної ділянки.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  фізичні та юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу, тип і вид послуги: 

- назва органу - відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації;

- тип державної послуги – адміністративна;

- вид послуги -   надання висновку;

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Земельний кодекс України.

 5. Зміст послуги: 

- мета – визначення відповідності  розміщення земельної ділянки та дотримання містобудівної документації у розробленому проекті землеустрою;

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення фізичної або юридичної особи та надання проекту відведення;

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – невідповідність розробленої документації висновку про можливість відведення земельної ділянки, встановленим обмеженням і обтяженням у використанні земельної ділянки;

- принципи надання за наявності пільг – пільги не передбачені;

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява про погодження проекту відведення земельної ділянки за довільною формою та проект відведення;

- схема процесу надання послуги:

подання заяви та проекту відведення земельної ділянки;

розгляд проекту;

підготовка та видача висновку.

 - опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація про видачу висновку про погодження проекту відведення вноситься в журнал реєстрації таких висновків.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальність за надання послуги несе начальник відділу будівництва та архітектури райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги – положення про відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – Земельний кодекс України, ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу».

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка відпо – відності розміщен. зем. ділянки та дотримання містобудівної документації у розробленому проекті землеустрою
	Начальник відділу
	Під час підготовки висновку
	Журнал реєстрації висновків
	Персонально 


10. Базові терміни: -

49. 

1. Назва послуги – надання висновку про погодження містобудівного обгрунтування.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  фізичні та юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- відділ  будівництва та архітектури райдержадміністрації; 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   надання висновку 

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про планування та забудову  територій»

5. Зміст послуги: 

- мета – визначення відповідності розробленого містобудівного обгрунтування вимогам державних будівельних норм України ДБН Б.1.1-4-2009 «Склад, зміст, порядок розроблення, погодження та затвердження містобудівного обгрунтування».

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – невідповідність розробленого містобудівного обгрунтування вимогам державних будівельних норм України ДБН Б.1.1-4-2009 «Склад, зміст, порядок розроблення, погодження та затвердження містобудівного обгрунтування»;
- принципи надання за наявності пільг – пільги не передбачені

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява  про погодження містобудівного обгрунтування за довільною формою та містобудівне обгрунтування;

- схема процесу надання послуги:

 подання заяви та містобудівного обгрунтування;

 розгляд містобудівного обгрунтування;

 - опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги: безоплатно.

7. Результати – інформація про видачу висновку про погодження містобудівного обгрутування вноситься в журнал реєстрації таких висновків.

8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є начальник відділу будівництва та архітектури райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ будівництва та архітектури райдержадміністрації.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про планування та забудову територій», ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу». 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка відповідності МО вимогам ДБН Б.1.1-4-2009
	Начальник відділу
	Під час погодження та затвердження
	Журнал реєстрації висновків погодження МО
	Персонально


10. Базові терміни: -

50. 

1. Назва послуги – координація дій педагогічних, виробничих колективів, сім'ї, громадськості з питань навчання і виховання дітей.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни,  установи  і  організації,  зареєстровані  як  освітні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство  освіти  і  науки  України,  відділ освіти райдержадміністрації.

- тип державної послуги – управлінська.

- вид послуги -   координація дій.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України  “Про  освіту”.

5. Зміст послуги: 

- мета - створення умов для реалізації гарантованого Конституцією України права громадян на отримання повної загальної середньої освіти.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення батьків, установ  і  організацій,  зареєстрованих  як  освітні.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – відсутність висновку ЛКК про потребу дитини в індивідуальному навчанні.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява  довільного  зразка.

- схема процесу надання послуги - організація  індивідуального  навчання  проходить  протягом  тижня,  за  наявності  наказу  директора  ЗОШ.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – фіксуються  в  книзі  наказів  або  в  книзі  реєстрації  (пропозицій,  заяв,  скарг  громадян).

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є спеціалісти відділу освіти райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ освіти райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Встановлення необхідності проведення індивідуального навчання
	Спеціалісти відділу
	При надходженні звернення
	Книга  наказів  або  книга  реєстрації  (пропозицій,  заяв,  скарг  громадян)


	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

51. 

1. Назва послуги – визначення потреб, розроблення пропозицій щодо державного контракту і формування регіонального замовлення на педагогічні кадри, укладання договорів на їх підготовку.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни,  установи  і  організації,  зареєстровані  як  освітні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство  освіти  і  науки  України,  відділ освіти райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   забезпечення педагогічними кадрами.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закони України  “Про  освіту”,  “Про  загальну  середню  освіту”, “Про  дошкільну  освіту”, “Про  позашкільну  освіту”.

5. Зміст послуги: 

- мета - створення умов для  перепідготовки  педагогічних  кадрів.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - звернення педагогічного працівника, установ  і  організацій,  зареєстрованих  як  освітні.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява  довільного  зразка.

- схема процесу надання послуги - атестація  педагогічного  працівника  проводиться  раз  на  5  років.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – фіксуються  в  книзі  наказів.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є спеціалісти відділу освіти райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ освіти райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Дотримання правил проведення атестації
	Спеціалісти відділу
	При надходженні звернення
	Книга  наказів  


	Колегія відділу освіти


10. Базові терміни: -

52. 

1. Назва послуги – контроль за дотриманням вимог щодо змісту, рівня і обсягу освіти, атестація закладів освіти.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни,  установи  і  організації,  зареєстровані  як  освітні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – державний орган, контактний підрозділ – Міністерство  освіти  і  науки  України,  відділ освіти райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   контролююча.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закони України  “Про  освіту”,  “Про  загальну  середню  освіту”, “Про  дошкільну  освіту”, “Про  позашкільну  освіту”.

5. Зміст послуги: 

- мета - проведення атестації загальноосвітніх навчальних закладів.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - заява  керівника  навчального  закладу  про  проведення    атестації навчального  закладу.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - позачергова  атестація  (лише за рішенням Міністерства освіти України за поданням органу громадського самоврядування загальноосвітнього навчального закладу або відповідного органу управління освітою. Ст. 40  ЗУ  “Про  загальну  середню  освіту” ).

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява.

- схема процесу надання послуги - атестація  навчального  закладу  проводиться  не  довше  ніж  14  днів,  в  місячний  термін  матеріали  подаються  регіональній  атестаційній  комісії.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – фіксуються  в  книзі  наказів.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є спеціалісти відділу освіти райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ освіти райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Дотримання правил проведення атестації
	Спеціалісти відділу
	При надходженні звернення
	Книга  наказів  


	Колегія відділу освіти


10. Базові терміни: -

53. 

1. Назва послуги – контроль за додержанням Державного стандарту дошкільної  та  загальної середньої освіти, навчально-методичне керівництво  дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів незалежно від підпорядкування, типів і форм власності.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни,  установи  і  організації,  зареєстровані  як  освітні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство  освіти  і  науки  України,  відділ освіти райдержадміністрації.

- тип державної послуги – управлінська.

- вид послуги -   навчально-методичне керівництво.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закони України  “Про  освіту”,  “Про  загальну  середню  освіту”, “Про  дошкільну  освіту”.

5. Зміст послуги: 

- мета - створення умов для реалізації гарантованого Конституцією України права громадян на отримання дошкільної  та  повної загальної середньої освіти.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - заява   батьків  про  низький  рівень  викладання.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - заява  довільного  зразка.

- схема процесу надання послуги - перевірка  стану  викладання  предметів  проводиться  протягом  місяця та видається довідка.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – довідка.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є спеціалісти відділу освіти райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ освіти райдержадміністрації, посадові інструкції працівників.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка  стану  викладання  предметів  
	Спеціалісти відділу освіти
	При надходженні звернення
	Довідка 
	Нарада у керівника відділу


10. Базові терміни: -

54. 

1. Назва послуги – видача архівної довідки.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни, підприємства,

установи, організації, в т.ч. іноземні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет архівів України, архівний відділ райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   видача довідки.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України 

“Про Національний архівний фонд та архівні установи”.

5. Зміст послуги: 

- мета – забезпечення законних прав і інтересів фізичних та юридичних осіб.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні фізичної або юридичної особи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – якщо інформація, потрібна для виконання звернення громадянина або підприємства, установи, організації, у яких відсутній режимно-секретний орган, та міститься в документах з грифами “Таємно”, “Цілком таємно”, “Особливої важливості”.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява громадянина (в якій повинні бути вказані прізвище, ім’я, по батькові заявника, адреса його проживання, предмет запиту та хронологічні рамки події, факт якої треба підтвердити) або відношення юридичної особи.

- схема процесу надання послуги – реєстрація запиту, розгляд звернення начальником архівного відділу та організація його виконання (Термін розгляду – 30 днів, терміновий – 7 днів, звернення депутата – 10 днів). Після чого підготовлена відповідь на запит надсилається заявнику.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація про надання послуги фіксується в журналі 

реєстрації заяв і видачі довідок.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник та архівіст архівного відділу райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про архівний відділ райдержадміністрації, посадова інструкція спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність подачі інформації
	Начальник та архівіст відділу
	При надходженні запиту
	Журнал реєстрації заяв і видачі довідок
	Персонально 


10. Базові терміни: архівна довідка – це підготовлений за запитом споживача і офіційно засвідчений архівом документ, що має юридичну силу і містить (підтверджує) інформацію про предмет запиту на підставі документів архіву із зазначенням їх пошукових даних.

55. 

1. Назва послуги – видача архівної копії.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни, підприємства, установи, організації, в т.ч. іноземні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет архівів України, архівний відділ райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   видача копії.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”.

5. Зміст послуги: 

- мета – забезпечення законних прав і інтересів фізичних та юридичних осіб.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні фізичної або юридичної особи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – якщо інформація, потрібна для виконання звернення громадянина або підприємства, установи, організації, у яких відсутній режимно-секретний орган, та міститься в документах з грифами “Таємно”, “Цілком таємно”, “Особливої важливості”.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява громадянина (в якій повинні бути вказані прізвище, ім’я, по батькові заявника, адреса його проживання, предмет запиту та хронологічні рамки події, факт якої треба підтвердити) або відношення юридичної особи.

- схема процесу надання послуги – реєстрація запиту, розгляд звернення начальником архівного відділу та організація його виконання (Термін розгляду – 30 днів, терміновий – 7 днів, звернення депутата – 10 днів). Після чого підготовлена відповідь на запит надсилається заявнику.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація про надання послуги фіксується в журналі реєстрації заяв і видачі довідок.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник та архівіст архівного відділу райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про архівний відділ райдержадміністрації, посадова інструкція спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність подачі інформації
	Начальник та архівіст відділу
	При поступлені запиту
	Журнал реєстрації заяв і видачі довідок
	Персонально 


10. Базові терміни: архівна копія – офіційно засвідчений архівом документ, що містить точне знакове відтворення тексту письмового або графічного зображення архівного документа.

56. 

1. Назва послуги – видача архівного витягу.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни, підприємства, установи, організації, в т.ч. іноземні.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет архівів України, архівний відділ райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   видача витягу.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”.

5. Зміст послуги: 

- мета – забезпечення законних прав і інтересів фізичних та юридичних осіб.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні фізичної або юридичної особи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – якщо інформація, потрібна для виконання звернення громадянина або підприємства, установи, організації, у яких відсутній режимно-секретний орган, та міститься в документах з грифами “Таємно”, “Цілком таємно”, “Особливої важливості”.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява громадянина (в якій повинні бути вказані прізвище, ім’я, по батькові заявника, адреса його проживання, предмет запиту та хронологічні рамки події, факт якої треба підтвердити) або відношення юридичної особи.

- схема процесу надання послуги – реєстрація запиту, розгляд звернення начальником архівного відділу та організація його виконання (Термін розгляду – 30 днів, терміновий – 7 днів, звернення депутата – 10 днів). Після чого підготовлена відповідь на запит надсилається заявнику.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація про надання послуги фіксується в Журналі реєстрації заяв і видачі довідок.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник та архівіст архівного відділу райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про архівний відділ райдержадміністрації, посадова інструкція спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність подачі інформації
	Начальник та архівіст відділу
	При поступлені запиту
	Журнал реєстрації заяв і видачі довідок
	Персонально 


10. Базові терміни: архівний витяг – офіційно засвідчений архівом документ, що містить точне знакове відтворення частини тексту письмового або графічного зображення архівного документа, що стосується певного питання, факту або особи.

57.

1. Назва послуги – проведення професійного відбору громадян на створення фермерських господарств.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство аграрної політики України, управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   надання дозволу.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про фермерське господарство”.

5. Зміст послуги: 

- мета – надання дозволу на створення фермерських господарств.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення фізичної особи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява громадянина.

- схема процесу надання послуги – прийом та реєстрація запиту, організація проведення засідання районної комісії з питань створення фермерських господарств, яка приймає рішення про відмову чи надання дозволу на створення фермерських господарств.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – рішення комісії.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління агропромислового розвитку райдержадміністрації, посадова інструкція начальника управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Об’єктивність надання дозволу особам, які виявили бажання створити фермерське господарство
	начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	При зверненні
	Рішення комісії
	Засідання комісії


10. Базові терміни: -

58. 

1. Назва послуги – сприяння у придбанні сільськогосподарської техніки.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  сільськогосподарські підприємства всіх форм власності, фермерські господарства.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство аграрної політики, управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   сприяння у придбанні техніки.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: порядок використання коштів державного бюджету України на придбання сільськогосподарської   техніки       і   обладнання   для   агропромислового комплексу на умовах фінансового лізингу і по перерахунку з 30 % компенсацією, затверджених постановами КМУ.

5. Зміст послуги: 

- мета – забезпечення сільськогосподарських підприємств технікою.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення підприємства.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заявка на техніку, протокол намірів про замовлення і отримання техніки.

- схема процесу надання послуги – оформлення зведеного протоколу намірів на основі протоколів поданих окремими сільськогосподарськими підприємствами та подача його головному управлінню сільського господарства і продовольства облдержадміністрації та Волинській філії НАК Украгролізинг.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація фіксується в Журналах вхідної та вихідної документації.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є  начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про управління сільського господарства і продовольства райдержадміністрації, посадова інструкція  начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Правильність оформлення зведеного протоколу намірів
	начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	При оформленні протоколу
	Журнали вхідної та вихідної документації
	персонально


10. Базові терміни: -

59.

1. Назва послуги – державна реєстрація фізичної особи - підприємця.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни – фізичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України “Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – реєстрація фізичної особи - підприємця.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – подання документів державному реєстратору.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

-  невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця, відомостям, які зазначені у документах, що подані для державної реєстрації;

-  наявність обмежень на зайняття підприємницькою діяльністю, які встановлені законом, щодо фізичної особи, яка має намір стати підприємцем;

-  наявність в Єдиному державному реєстрі запису, що заявник є підприємцем; 

-  документи подані не у повному обсязі;

- документ про підтвердження  внесення реєстраційного збору не відповідає ст. 10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

-  підпис заявника на картці не завірений нотаріально;

- документи не відповідають вимогам ст.8 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заповнена реєстраційна картка Ф № 10 на проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця; копія довідки про включення заявника до Державного реєстру  фізичних осіб-платників податків та інших обов'язкових платежів; документ, що підтверджує внесення реєстраційного збору за проведення  державної реєстрації фізичної особи – підприємця. Документи, які відповідно до Закону подаються (надсилаються                                                      рекомендованим листом) державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою;  реєстраційна картка заповнюється машиндруком або від руки друкованими літерами. Якщо документи надсилаються рекомендованим листом, підпис заявника на реєстраційній картці повинен бути нотаріально посвідчений.

- схема процесу надання послуги:

перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

внесення до Єдиного державного реєстру запису про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця на підставі відомостей з реєстраційної картки Ф №10;

строк державної реєстрації фізичної особи – підприємця не повинен перевищувати два робочі дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця повинно бути оформлено державним реєстратором і видано (надіслано рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації фізичної особи – підприємця;

не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації фізичної особи – підприємця державний реєстратор зобов'язаний передати відповідним органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України, фондів соціального страхування повідомлення про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця для взяття на облік.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз'яснення щодо здійснення послуги. 

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -  Вартість послуги: 34 грн.

- процедура проведення оплат:

фізична особа вносить реєстраційний збір у банк в день подачі пакету документів для державної реєстрації фізичної особи – підприємця:

	Одержувач 
	Місцевий бюджет Володимир-Волинський район 14060300

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	21740327

	Розрахунковий рахунок
	№31415512500007

	МФО
	803014


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

- державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

- Єдиний державний реєстр юридичних осіб та фізичних осіб -  підприємців (далі – Єдиний державний реєстр) – автоматизована система збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

- реєстраційна картка – документ встановленого зразка, який підтверджує волевиявлення особи щодо внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру;

- свідоцтво про державну реєстрацію – документ встановленого зразка, який засвідчує факт внесення до Єдиного державного реєстру запису про державну реєстрацію юридичної особи та фізичної особи – підприємця;

- фонди соціального страхування – Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, Фонд загальнообов'язкового державного соціального страхування  України на випадок безробіття, Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України;

- місце проживання фізичної особи – житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо) у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово, що знаходиться за певною адресою, за якою здійснюється зв'язок з фізичною особою – підприємцем.

60. 

1. Назва послуги – державна реєстрація  змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, які містяться в Єдиному державному реєстрі.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни – фізичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – державна реєстрація  змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – подання документів державному реєстратору.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

-  невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці  відомостям, які зазначені у документах, що подані для державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця, які містяться в Єдиному державному реєстрі;

        -  документи подані не у повному обсязі;

        - документ про підтвердження  внесення реєстраційного збору не відповідає ст.10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

        -  підпис заявника на картці не завірений нотаріально;

        - документи не відповідають вимогам ст.8 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги: заповнена реєстраційна картка Ф № 11 на проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця; оригінал свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи - підприємця; документ, що підтверджує внесення реєстраційного збору за проведення  державної реєстрації фізичної особи – підприємця; документи, які відповідно до Закону подаються (надсилаються рекомендованим листом) державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою; реєстраційна картка заповнюється машиндруком або від руки друкованими літерами. Якщо документи надсилаються рекомендованим листом, підпис заявника на реєстраційній картці повинен бути нотаріально посвідчений.

- схема процесу надання послуги:

перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця;

внесення до Єдиного державного реєстру запису про проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця на підставі відомостей з реєстраційної картки Ф № 11;

строк державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця не повинен перевищувати два робочі дні з дати надходження документів;

свідоцтво зі змінами фізичної особи – підприємця повинно бути оформлено державним реєстратором і видано (надіслано рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця;

не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця державний реєстратор зобов'язаний передати відповідним органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України, фондів соціального страхування повідомлення про проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз'яснення щодо здійснення послуги.

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -  Вартість послуги: 10,20 грн.

- процедура проведення оплат:

фізична особа вносить реєстраційний збір у банк в день подачі пакету документів для державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу – підприємця:

	Одержувач
	Місцевий бюджет Володимир-Волинський район 14060300

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	21740327

	Розрахунковий рахунок
	№31415512500007

	МФО
	803014


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

- державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - Єдиний державний реєстр юридичних осіб та фізичних осіб -  підприємців (далі – Єдиний державний реєстр) – автоматизована система збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - реєстраційна картка – документ встановленого зразка, який підтверджує волевиявлення особи щодо внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру;

 - свідоцтво про державну реєстрацію – документ встановленого зразка, який засвідчує факт внесення до Єдиного державного реєстру запису про державну реєстрацію юридичної особи та фізичної особи – підприємця;

 - фонди соціального страхування – Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, Фонд загальнообов'язкового державного соціального страхування  України на випадок безробіття, Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України;

- місце проживання фізичної особи – житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо) у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово, що знаходиться за певною адресою, за якою здійснюється зв'язок з фізичною особою – підприємцем.

61. 

1. Назва послуги – державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  громадяни – фізичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – реєстрація припинення підприємницької діяльності.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги:

- прийняття фізичною особою – підприємцем рішення про припинення підприємницької діяльності;

- cмерті фізичної особи – підприємця;

- постановлення судового рішення про оголошення фізичної особи – підприємця померлою або визнання безвісно відсутньою;

- постановлення судового рішення про оголошення фізичної особи – підприємця недієздатною або про обмеження її цивільної дієздатності;

- постановлення судового рішення про припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

-  документи подані не у повному обсязі;

- документи подані раніше строку, встановленого ст. 9 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

- документи не відповідають вимогам статей 8, 22 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

 - принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги: заповнена реєстраційна картка Ф № 12; свідоцтво про державну реєстрацію фізичної особи – підприємця; довідка відповідного органу державної податкової служби про зняття фізичної особи - підприємця  з обліку як платника податків; довідка відповідного органу Пенсійного фонду України про зняття з обліку; довідки відповідних органів фондів соціального страхування про зняття з обліку. Документи, які відповідно до Закону подаються (надсилаються рекомендованим листом) державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою;  реєстраційна картка заповнюється машиндруком або від руки друкованими літерами. Якщо документи надсилаються рекомендованим листом, підпис заявника на реєстраційній картці повинен бути нотаріально посвідчений.

- схема процесу надання послуги – фізична особа – підприємець не раніше 2-ох місяців з дати публікації повідомлення у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації подає вище зазначені документи.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз'яснення щодо здійснення послуги.

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 22 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -  Вартість послуги: 17,00 грн.

- процедура проведення оплат:

фізична особа, перед наданням документів для внесення до Єдиного державного реєстру запису про рішення фізичної особи – підприємця  щодо припинення підприємницької діяльності, вносить кошти у банк за публікацію повідомлення у „Бюлетні державної реєстрації” – спеціалізованому друкованому засобі масової інформації:

	Одержувач
	ДП "Інформаційно-ресурсний центр"

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	33499803

	Розрахунковий рахунок у ГОУ ВАТ "Ощадбанк" м.Київ
	№ 26003301812


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

спеціалізований друкований засіб масової інформації – видання спеціально уповноваженого органу з питань державної реєстрації, в якому відповідно до цього Закону публікуються відомості з Єдиного державного реєстру.

62. 

1. Назва послуги – резервування найменування юридичної особи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   резервування.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – створення резерву найменування юридичної особи.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення юридичної особи до державного реєстратора.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

найменування не відповідає вимогам щодо обмежень, які встановлені ст. 27 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

найменування юридичної особи не відповідає вимогам щодо найменування юридичних осіб окремих організаційно-правових форм, які встановлені законом;

викладення найменування не відповідає вимогам, встановленим спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації;

документи не відповідають вимогам, які встановлені ст. 23 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

наявність у Єдиному державному реєстрі тотожного найменування.

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява засновника (засновників) юридичної особи про резервування найменування юридичної особи, під яким він (вони ) мають намір її зареєструвати; документ (копія квитанції), що підтверджує внесення плати за резервування найменування юридичної особи. Документи, які відповідно до Закону подаються державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою.

- схема процесу надання послуги:

документи приймаються за описом, копія якого в день надходження документів видається (надсилається рекомендованим листом з описом вкладення) засновнику юридичної особи або уповноваженій ним особі з відміткою про дату надходження документів;

дата надходження документів для резервування найменування вноситься до журналу обліку реєстраційних дій;

резервування найменування юридичної особи здійснюється протягом 3-ох робочих днів з дати надходження документів.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз'яснення щодо здійснення послуги. 

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 23 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -  Вартість послуги: 34,00 грн.

- процедура проведення оплат:

засновник (засновники) юридичної особи за проведення резервування найменування юридичної особи, вносять кошти у банк:

	Одержувач
	ДП "Інформаційно-ресурсний центр"

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	33499803

	Розрахунковий рахунок у ГОУ ВАТ "Ощадбанк" м.Київ
	№ 26003301812


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

- державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - Єдиний державний реєстр юридичних осіб та фізичних осіб -  підприємців (далі – Єдиний державний реєстр) – автоматизована система збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - реєстраційна картка – документ встановленого зразка, який підтверджує волевиявлення особи щодо внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру;

 - свідоцтво про державну реєстрацію – документ встановленого зразка, який засвідчує факт внесення до Єдиного державного реєстру запису про державну реєстрацію юридичної особи та фізичної особи – підприємця;

 - фонди соціального страхування – Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, Фонд загальнообов'язкового державного соціального страхування  У;країни на випадок безробіття, Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України;

- місце проживання фізичної особи – житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо) у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово, що знаходиться за певною адресою, за якою здійснюється зв'язок з фізичною особою – підприємцем.

63. 

1. Назва послуги – державна реєстрація юридичної особи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – реєстрація юридичної особи.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – подання документів державному реєстратору.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

-  невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці на проведення державної реєстрації юридичної особи відомостям, які зазначені у документах, що подані для державної реєстрації;

-  невідповідність установчих документів вимогам ст. 8 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

-  порушення порядку створення юридичної особи, який встановлено Законом; 

        -  документи подані не у повному обсязі;

        - документ про підтвердження  внесення реєстраційного збору не відповідає ст.10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

-  підпис заявника на картці не завірений нотаріально.

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги:

- заповнена реєстраційна картка Ф № 1 (бланк – у державного реєстратора);

- копії рішення засновників (засновника) про створення юридичної особи, завірені нотаріально;

- два примірники установчих документів (статут, завірений нотаріально);

- квитанція або інший документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за державну реєстрацію юридичної особи;

- копії довідок про внесення засновників (засновника) до реєстру фізичних осіб – платників податків (ідентифікаційний код).

У разі, якщо проводилося резервування найменування юридичної особи, додатково подається чинна довідка з Єдиного державного реєстру про резервування найменування юридичної особи.

Якщо документи подає засновник, державному реєстратору додатково пред'являється паспорт, якщо уповноважена особа – паспорт та довіреність, що засвідчує його (її) повноваження.

Для фермерського господарства (додатково):

Копія Державного акта на право приватної власності засновника на землю або копія Державного акта на право постійного користування землею засновником, або нотаріально посвідчена копія договору про право користування землею засновником, зокрема на умовах оренди.

Для товариства з обмеженою відповідальністю (додатково):

Довідка з банку про внесення кожним із учасників коштів до статутного фонду або акт передачі до статутного фонду майна в натуральній формі не менше 50% розміру статутного фонду та акт експертної оцінки майна, внесеного до статутного фонду (мінімальний статутний фонд для товариства з обмеженою відповідальністю – 100 мінімальних заробітних плат).

Для відкритих акціонерних товариств:

Звіт про проведення підписки на акції, який засвідчено державною комісією з цінних паперів  та фондового ринку України.Статутний фонд повинен бути не меншим за  - 1250 мінімальних заробітних плат.

Для юридичних осіб, засновником (засновниками) якої є іноземна юридична особа:

Документ про підтвердження реєстрації іноземної особи в країні її місцезнаходження, зокрема витяг із торгівельного, банківського або судового реєстру.

Документи, які відповідно до Закону подаються (надсилаються                                                      рекомендованим листом) державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою, копії документів – завірені нотаріально; реєстраційна картка заповнюється машиндруком або від руки друкованими літерами. Якщо документи надсилаються рекомендованим листом, підпис заявника на реєстраційній картці повинен бути нотаріально посвідчений.

- схема процесу надання послуги:

- перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи;

- внесення до Єдиного державного реєстру запису про проведення державної реєстрації юридичної особи на підставі відомостей з реєстраційної картки Ф № 1;

- строк державної реєстрації юридичної особи не повинен перевищувати три робочі дні з дати надходження документів для проведення державної реєстрації юридичної особи;

- свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи повинно бути оформлено державним реєстратором і видано (надіслано рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації юридичної особи;

- не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації юридичної особи державний реєстратор зобов'язаний передати відповідним органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України, фондів соціального страхування повідомлення про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця для взяття на облік.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз'яснення щодо здійснення послуги.

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи - Вартість послуги: 170 грн.

- процедура проведення оплат: 

засновник (засновники) юридичної особи вносять реєстраційний збір у банк в день подачі пакету документів для державної реєстрації юридичної особи:

	Одержувач 
	Місцевий бюджет Володимир-Волинський район 14060300

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	21740327

	Розрахунковий рахунок
	№31415512500007

	МФО
	803014


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

місцезнаходження юридичної особи – адреса органу або особи, яка відповідно до установчих документів юридичної особи виступають від її імені. 

64. 

1. Назва послуги – державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – реєстрація змін до установчих документів юридичної особи.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – подання документів державному реєстратору.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

1. невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці на проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи відомостям, які зазначені у документах, що подані для державної реєстрації;

2. невідповідність установчих документів вимогам ст. 8 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

3. документи подані не у повному обсязі;

4. документ про підтвердження  внесення реєстраційного збору не відповідає ст.10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

- підпис заявника на картці не завірений нотаріально.

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги:

1. заповнена реєстраційна картка Ф № 3 або № 4 (бланк – у державного реєстратора);

2. нотаріально посвідчена копія рішення засновників (засновника) юридичної особи, яким затверджено зміни до установчих документів;

3. оригінал установчих документів з відміткою про їх державну реєстрацію;

4. два примірники установчих документів у новій редакції або два примірники змін до установчих документів та  два примірники установчих документів;

5. квитанція або інший документ, що засвідчує внесення реєстраційного збору за державну реєстрацію юридичної особи.

6. У разі внесення змін до статуту, які пов'язані зі зменшенням статутного фонду юридичної особи, зміни найменування, місценаходження юридичної особи, прийняття засновниками (учасниками), уповноваженим ними органом або судом рішення про виділ,  додатково подається квитанція або інший документ, що засвідчує внесення плати за публікацію у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації „Бюлетні державної реєстрації” відповідного повідомлення, яке друкується через десять днів з дати внесення відповідного рішення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

7. У разі внесення змін до установчих документів, які пов'язані зі зміною складу засновників (учасників) юридичної особи додатково подається або копія рішення про вихід юридичної особи зі складу  засновників (учасників), завірена в установленому порядку, або нотаріально посвідчена копія заяви фізичної особи про вихід із складу засновників (учасників), або нотаріально посвідчений документ про передання права засновника (учасника) іншій особі, або рішення уповноваженого органу про примусове виключення засновника (учасника) зі складу засновників (учасників) юридичної особи, якщо це передбачено законом або установчими документами юридичної особи.

8. У разі внесення змін  до установчих документів, які пов'язані зі зміною складу засновників (учасників) юридичної особи на підставі факту смерті фізичної особи – засновника (учасника) та відмови інших засновників (учасників) у прийнятті спадкоємця (спадкоємців) померлого до складу засновників додатково подається нотаріально посвідчена копія свідоцтва про смерть фізичної особи або відповідна довідка органу реєстрації актів громадянського стану чи судове рішення про оголошення громадянина померлим.

9. У разі внесення  змін до установчих документів, які пов'язані зі зміною найменування або місценаходження юридичної особи додатково подається свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи.

10. У разі внесення  змін до установчих документів, які пов'язані зі зміною мети установи додатково подається копія відповідного судового рішення.

11. Якщо документи подає засновник, державному реєстратору додатково пред'являється паспорт, якщо уповноважена особа – паспорт та довіреність, що засвідчує його (її) повноваження.

Документи, які відповідно до Закону подаються (надсилаються                                                      рекомендованим листом) державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою, копії документів – завірені нотаріально; реєстраційна картка заповнюється машиндруком або від руки друкованими літерами. Якщо документи надсилаються рекомендованим листом, підпис заявника на реєстраційній картці повинен бути нотаріально посвідчений.

- схема процесу надання послуги:

1. перевірка документів на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи;

2. внесення до Єдиного державного реєстру запису про проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи на підставі відомостей з реєстраційної картки Ф № 3 або № 4;

3. строк державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи не повинен перевищувати три робочі дні з дати надходження документів;

4. свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи зі змінами повинно бути оформлено державним реєстратором і видано (надіслано рекомендованим листом) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації юридичної особи;

5. не пізніше наступного робочого дня з дати державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи державний реєстратор зобов'язаний передати відповідним органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України, фондів соціального страхування повідомлення про проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця для взяття на облік.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз'яснення щодо здійснення послуги.

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 10 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -  Вартість послуги: 51 грн.

- процедура проведення оплат:

засновник (засновники) юридичної особи вносять реєстраційний збір у банк в день подачі пакету документів для державної реєстрації змін до установчих документів юридичної особи:

	Одержувач 
	Місцевий бюджет Володимир-Волинський район 14060300

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	21740327

	Розрахунковий рахунок
	№31415512500007

	МФО
	803014


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

- державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - Єдиний державний реєстр юридичних осіб та фізичних осіб -  підприємців (далі – Єдиний державний реєстр) – автоматизована система збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - реєстраційна картка – документ встановленого зразка, який підтверджує волевиявлення особи щодо внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру;

 - свідоцтво про державну реєстрацію – документ встановленого зразка, який засвідчує факт внесення до Єдиного державного реєстру запису про державну реєстрацію юридичної особи та фізичної особи – підприємця;

 - фонди соціального страхування – Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, Фонд загальнообов'язкового державного соціального страхування  У;країни на випадок безробіття, Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України;

- місце проживання фізичної особи – житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо) у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово, що знаходиться за певною адресою, за якою здійснюється зв”язок з фізичною особою – підприємцем.

65. 

1. Назва послуги – державна реєстрація припинення юридичної особи.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   реєстрація.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – реєстрація припинення юридичної особи.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – внесення до Єдиного державного реєстру рішення засновників щодо припинення юридичної особи, яке може здійснюватись внаслідок злиття, приєднання, поділу, перетворення (реорганізації), в результаті ліквідаці, за судовим рішенням або за рішенням органу державної влади, прийнятих у випадках, передбачених законом.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

1. невідповідність відомостей, які вказані в реєстраційній картці на проведення державної реєстрації припинення юридичної особи відомостям, які зазначені у документах, що подані для державної реєстрації;

2. невідповідність установчих документів вимогам ст. 8 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

3. документи подані не у повному обсязі;

4. підпис заявника на картці не завірений нотаріально;

5. ліквідаційний баланс не відповідає вимога ст.36 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги:

1. нотаріально посвідчена копія рішення засновників щодо припинення юридичної особи;

2. документ, що підтверджує внесення плати за публікацію повідомлення про прийняття засновниками рішення щодо припинення юридичної особи у „Бюлетні державної реєстрації” - спеціалізованому друкованому засобі масової інформації.

Документи, які відповідно до Закону подаються (надсилаються                                                      рекомендованим листом) державному реєстратору повинні бути викладені державною мовою, копії документів – завірені нотаріально; реєстраційна картка заповнюється машиндруком або від руки друкованими літерами. Якщо документи надсилаються рекомендованим листом, підпис заявника на реєстраційній картці повинен бути нотаріально посвідчений.

- схема процесу надання послуги:

, а саме документи, що подаються державному реєстратору для припинення юридичної особи в результаті її ліквідації:

     голова ліквідаційної комісії або уповноважена ним особа після закінчення процедури ліквідації, яка передбачена законом, але не раніше двох місяців з дати публікації повідомлення у спеціалізованому друкованому засобі масової інформації „Бюлетні державної реєстрації” повинен подати:

1. заповнену реєстраційну картку форми № 7 (бланк – у державного реєстратора);

2. свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи;

3. оригінал установчих документів;

4. акт ліквідаційної комісії з ліквідаційним балансом, який затверджено рішенням засновників (учасників) або уповноваженого ними органу, підписи на ліквідаційному балансі повинні бути нотаріально посвідчені;

5. довідку відповідного органу державної податкової служби про зняття юридичної особи з обліку як платника податків;

6. довідку відповідного органу Пенсійного фонду України про зняття з обліку;

7. довідки відповідних органів фондів соціального страхування про зняття з обліку;

8. довідку архівної установи про прийняття документів, які відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню.

У випадках, встановлених законом, додатково подається висновок аудитора щодо достовірності та повноти ліквідаційного балансу.

Документи, що подаються державному реєстратору для припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання,поділу або перетворення:

1. заповнену реєстраційну картку форми № 8 (бланк – у державного реєстратора);

2. свідоцтво про державну реєстрацію юридичної особи.

3. оригінал установчих документів;

4. нотаріально посвідчену копію передавального акта, якщо припинення здійснюється в результаті злиття, приєднання, або перетворення, або нотаріально посвідчену копію розподільчого балансу, якщо припинення здійснюється в результаті поділу;

5. довідку архівної установи про прийняття документів, які відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню;

6. документ про узгодження плану реорганізації з органом державної податкової служби;

7. довідку відповідного органу державної податкової служби про зняття юридичної особи з обліку як платника податків;

8. довідку відповідного органу Пенсійного фонду України про зняття з обліку;

9. довідки відповідних органів фондів соціального страхування про зняття з обліку.

У випадках, встановлених законом, додатково подається висновок аудитора щодо достовірності та повноти передавального акта або розподільчого балансу.

У разі державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті перетворення документи, які наведені в п.5-9, не подаються.

Передавальний акт або розподільчий баланс повинен бути затверджений засновниками (учасниками) юридичної особи або органом, який прийняв рішення про припинення юридичної особи. Підписи на передавальному акті або розподільчому балансі повинні бути нотаріально посвідчені.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – повне інформаційне та методологічне забезпечення, повне роз”яснення щодо здійснення послуги.

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - ст. 22 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -       Вартість послуги: 51,00 грн.

- процедура проведення оплат:

засновники юридичної особи, перед наданням документів для внесення до Єдиного державного реєстру запису про їх рішення щодо припинення юридичної особи, вносять кошти у банк за публікацію повідомлення у „Бюлетні державної реєстрації” – спеціалізованому друкованому засобі масової інформації:

	Одержувач
	ДП "Інформаційно-ресурсний центр"

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	33499803

	Розрахунковий рахунок у ГОУ ВАТ "Ощадбанк" м.Київ
	№ 26003301812


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

- державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - Єдиний державний реєстр юридичних осіб та фізичних осіб -  підприємців (далі – Єдиний державний реєстр) – автоматизована система збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - реєстраційна картка – документ встановленого зразка, який підтверджує волевиявлення особи щодо внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру;

 - свідоцтво про державну реєстрацію – документ встановленого зразка, який засвідчує факт внесення до Єдиного державного реєстру запису про державну реєстрацію юридичної особи та фізичної особи – підприємця;

 - фонди соціального страхування – Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, Фонд загальнообов'язкового державного соціального страхування  У;країни на випадок безробіття, Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України;

- місце проживання фізичної особи – житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо) у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово, що знаходиться за певною адресою, за якою здійснюється зв'язок з фізичною особою – підприємцем.

66. 

1. Назва послуги – оформлення та видача виписок з Єдиного державного реєстру.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  фізичні особи, юридичні особи.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Державний комітет України з питань регуляторної політики і підприємництва, державний реєстратор райдержадміністрації. 

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   видача виписок, довідок.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”, Господарський Кодекс України, Цивільний Кодекс України.

5. Зміст послуги: 

- мета – оформлення та видача виписок.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – надходження відповідного запиту від фізичної особи чи юридичної особи.   

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги:

1. невідповідність форми запиту Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”;

2. не внесення плати за видачу виписки або довідки.

- принципи надання за наявності пільг -  -

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – запити, заяви, які відповідно до Закону подаються (надсилаються рекомендованим листом) державному реєстратору щодо видачі виписки або довідки повинні бути написані у відповідній формі до Закону.

- схема процесу надання послуги:

1. за отримання відомостей з Єдиного державного реєстру подається копія квитанції, видана банком або копія платіжного доручення;

2. строк надання відомостей з Єдиного державного реєстру не                                            повинен перевищувати 5 – ти робочих днів з дати надходження запиту.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – відомості, що містяться в Єдиному державному реєстрі є відкритими та загальнодоступними, за винятком ідентифікаційних номерів фізичних осіб – платників податків.

6. Оплата за надання послуги:

- документ, який визначив платний характер послуги - статей 20, 21 Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- підстави для визначення розміру плати з посиланням на використані нормативи -  Вартість послуги: 17,00 грн.

- процедура проведення оплат:

заявник вносять кошти у банк за одержання виписки або довідки з ЄДР:

	Одержувач
	ДП "Інформаційно-ресурсний центр"

	Ідентифікаційний код (ЗКПО)
	33499803

	Розрахунковий рахунок у ГОУ ВАТ "Ощадбанк" м.Київ
	№ 26003301812


7. Результати – фіксується в Єдиному державному реєстрі.

8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальною особою є державний реєстратор райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України, Закон України „Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців”. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка правильності оформлення документів та термінів проведення процедури
	Державний реєстратор
	При прийомі документів
	Єдиний державний реєстр – журнал обліку реєстраційних дій.
	Єдиний державний реєстр. Представництво Держпідприємництва у Волинській області.


10. Базові терміни: 

- державний реєстратор – посадова особа, яка відповідно до Закону здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - Єдиний державний реєстр юридичних осіб та фізичних осіб -  підприємців (далі – Єдиний державний реєстр) – автоматизована система збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

 - реєстраційна картка – документ встановленого зразка, який підтверджує волевиявлення особи щодо внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру;

 - свідоцтво про державну реєстрацію – документ встановленого зразка, який засвідчує факт внесення до Єдиного державного реєстру запису про державну реєстрацію юридичної особи та фізичної особи – підприємця;

 - фонди соціального страхування – Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, Фонд загальнообов'язкового державного соціального страхування  У;країни на випадок безробіття, Фонд соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України;

· місце проживання фізичної особи – житловий будинок, квартира, інше приміщення, придатне для проживання в ньому (гуртожиток, готель тощо) у відповідному населеному пункті, в якому фізична особа проживає постійно, переважно або тимчасово, що знаходиться за певною адресою, за якою здійснюється зв'язок з фізичною особою – підприємцем.

67.

1. Назва послуги: оздоровлення дітей пільгових категорій.

2. Перелік потенційних споживачів послуги: діти – сироти та діти, позбавлені батьківського піклування; діти – інваліди; діти з багатодітних та малозабезпечених сімей; діти, які перебувають на диспансерному обліку; талановиті та обдаровані діти; діти, постраждалі внаслідок Чорнобильської катастрофи; діти з девіантною поведінкою.

3. Назва державного органу, який надає послугу, тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах сім’ї, молоді та спорту; відділ у справах  сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації;

- тип державної послуги – здоров’я, відпочинок;

- вид послуги – оздоровлення та відпочинок дітей.

4. Нормативно – правове забезпечення надання послуги: Районна Програма відпочинку та оздоровлення дітей на період до 2008 року, затверджена розпорядженням голови райдержадміністрації від 24.04.2003р.

 5. Зміст послуги:

- мета – забезпечення пільгових категорій оздоровленням та відпочинком.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи, яка підпадає під дану категорію.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – відсутність путівок.

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – заява; копії документів, що посвідчують особу; копії документів, що підтверджують  приналежність до пільгової категорії; довідка про проходження медичного обстеження  встановленого зразка.

- схема процесу надання послуги – реєстрація заяви, прийом відповідних документів, направлення списків дітей  до управління у справах  сім’ї, молоді та спорту облдержадміністрації згідно розподілу путівок.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – послуга надається безкоштовно.

7. Результати – інформація про звернення вноситься до Журналу обліку заяв на оздоровлення. 

8. Відповідальність за надання послуги: 

- відповідальною особою є начальник відділу у справах сім’ї, молоді та спорту; 

- документ, відповідно якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги – Положення про відділ у справах сім’ї, молоді та спорту;

- документи, які передбачають відповідальність посадових осіб в разі відмови від виконання передбачених послугою процесів або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу».

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги:

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка повноти подачі документів
	Начальник відділу
	При оформленні документів
	Журнал реєстрації заяв на оздоровлення
	Персонально


10. Базові терміни: 

68. 

1. Назва послуги – правове, виховне, освітнє, медичне, соціально-психологічне консультування ( в межах компетенції  служби)   неповнолітніх та їх батьків, або осіб, що їх заміняють.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  неповнолітні соціально-незахищених категорій: діти-сироти; діти, позбавлені батьківського піклування; діти, які перебувають під опікою (піклуванням); діти, які виховуються у складних життєвих обставинах; безпритульні діти; діти, які зазнали фізичного та іншого насильства з боку дорослих; бродяжать і жебракують.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   інформаційне консультування.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Конституція України та міжнародно-правові акти, спрямовані на охорону прав дітей; закони та нормативно-правові акти України, спрямовані на охорону основних прав дітей; нормативні акти цивільно-правового захисту дітей; нормативно-правові акти в сфері сімейних відносин стосовно охорони прав дітей; нормативно-правові акти захисту трудових прав дітей; нормативно-правові акти, спрямовані на попередження правопорушень та злочинів серед неповнолітніх.

5. Зміст послуги: 

- мета - консультативна та соціально - психологічна допомога  неповнолітнім  та їх батькам, або особам, що їх заміняють, яка спрямована  на вирішення питань соціального захисту цієї категорії громадян.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - -

- схема процесу надання послуги – інформаційне консультування громадянина, який звернувся за допомогою.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – результати про надання послуги фіксуються в книзі особистого прийому громадян ( для усного звернення) або  у  формі  письмової заяви.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник та головні  спеціалісти відділу   у справах дітей райдержадміністрації.

- документ, відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ у справах дітей райдержадміністрації, посадові інструкції начальника, заступника та головних  спеціалістів.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Дотримання терміну розгляду звернення
	Начальник, заступник та головні  спеціалісти відділу   у справах дітей райдержадміністрації.
	Безпосередньо при зверненні (особистий прийом), у місячний термін (письмове звернення)
	Книга особистого прийому громадян
	Персонально


10. Базові терміни: консультування -  вивчення   психосоціальної проблеми особи, надання їй допомоги. 

Дитина-сирота  -  дитина, в якої померли батьки.

Діти, позбавлені батьківського піклування – діти, які залишилися без піклування батьків у зв'язку з позбавленням їх батьківських прав, відібранням без позбавлення батьківських прав, визнання батьків безвісно відсутніми або недієздатними, а також підкинуті діти, батьки яких невідомі, діти, від яких відмовилися батьки, та безпритульні діти.

69. 

1. Назва послуги – порушення питання про позбавлення  батьківських прав.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  батьки, які систематично ухиляються від виконання своїх обов'язків; батьки, які без поважних причин відмовились забрати дитину з пологового будинку; жорстоке  ставлення до дітей; фізичне або психічне насилля над дітьми; хронічний алкоголізм чи наркоманія батьків.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   позбавлення батьків батьківських прав.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Сімейний кодекс України, Цивільний процесуальний кодекс України, Закони України „Про охорону дитинства”, „Про  попередження насильства в сім'ї”.

5. Зміст послуги: 

- мета - соціальний захист, забезпечення прав, свобод і законних інтересів неповнолітніх, сприяння фізичному, духовному та інтелектуальному розвиткові дітей.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - подача клопотання органом місцевої влади або заяви одного з батьків, родичів чи близьких  неповнолітнього у відділ у справах дітей.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги – клопотання або звернення є безпідставне.

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги:

1/ клопотання органу місцевої влади або заява одного з батьків, родичів чи близьких неповнолітнього у відділ у справах дітей;

2/ висновок органу опіки та піклування райдержадміністрації;

3/ висновок відділу освіти райдержадміністрації;

4/ копія свідоцтва про народження дитини;

5/ акти обстежень житлово-побутових умов проживання батьків;

6/ характеристика на батьків;

7/ довідка з місця проживання батьків;

8/ інші документи, які свідчать, що батьки ухиляються від виконання своїх батьківських обов'язків;

9/ документи, які підтверджують застосування  до батьків заходів різного профілактичного впливу, передбачених законом.

- схема процесу надання послуги - подання клопотання органом місцевої влади або заяви одного з батьків, подання всіх підтверджуючих документів, вказаних в переліку, виїзд працівників відділу у справах дітей з комісією  на місце проживання батьків та обстеження їх матеріально-побутових умов, складання позовної заяви,  подача  позову до суду (термін процесу – протягом місяця з дня звернення). 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – рішення суду.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник та головні  спеціалісти відділу   у справах дітей райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ у справах дітей райдержадміністрації, посадова інструкція .

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Встановлення необхідності позбавлення батьківських прав
	Начальник

відділу
	Протягом місяця з дня звернення
	Складення позовної заяви
	В судовому порядку 


10. Базові терміни: Позовна заява  -  письмова заява з переліком необхідних документів, яка подається до суду. 

Позбавлення батьківських прав -  судова процедура, основним наслідком якої є те, що особи, які позбавлені батьківських прав, втрачають усі права, що ґрунтуються на факті спорідненості з дитиною, в тому числі і права вимагати від неї в майбутньому надання їм допомоги по утриманню. Але позбавлення батьківських прав не звільняє батьків від обов'язку по утриманню дітей.   

70. 

1. Назва послуги – порушення справи про відібрання дитини без позбавлення батьків  батьківських прав.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  особи, у яких подальше перебування дитини реально загрожує її здоров’ю, життю, вихованню і небезпечне для неї; батьки, які  потрапили в  складну життєву ситуацію і  тимчасово не можуть здійснювати догляд за дитиною.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   відібрання дитини без позбавлення батьків  батьківських прав.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Сімейний кодекс України, Цивільний процесуальний кодекс України, Закони України „Про охорону дитинства”, „Про  попередження насильства в сім'ї”.

5. Зміст послуги: 

- мета - соціальний захист, забезпечення прав, свобод і законних інтересів неповнолітніх, сприяння фізичному, духовному та інтелектуальному розвиткові дітей.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги - подача клопотання органом місцевої влади або заяви одного з батьків, родичів чи близьких  неповнолітнього у відділ у справах дітей.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - клопотання або звернення є безпідставне. 

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги - 

1/ клопотання органу місцевої влади або заява одного з батьків, родичів чи близьких неповнолітнього у відділ у справах дітей;

2/ висновок органу опіки та піклування райдержадміністрації;

3/ висновок відділу освіти райдержадміністрації;

4/ копія свідоцтва про народження дитини;

5/ акти обстежень житлово-побутових умов проживання батьків;

6/ характеристика на батьків;

7/ довідка з місця проживання батьків;

8/ інші документи, які свідчать, що батьки потрапили в  складну життєву ситуацію і тимчасово не можуть здійснювати догляд за дитиною; 

9/ документи, які підтверджують застосування  до батьків заходів різного профілактичного впливу, передбачених законом. 

- схема процесу надання послуги - подання клопотання органом місцевої влади або заяви одного з батьків, подання всіх підтверджуючих документів, вказаних в переліку, виїзд працівників відділу у справах дітей з комісією  на місце проживання батьків та обстеження їх матеріально-побутових умов, складання позовної заяви, подача  позову до суду (термін процесу – один місяць з дня звернення). 

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – рішення суду.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник та спеціаліст відділу у справах дітей райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ у справах дітей райдержадміністрації, посадова інструкція спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Встановлення необхідності відібрання дитини
	Начальник відділу
	Протягом місяця з дня звернення
	Складення позовної заяви
	В судовому порядку 


10. Базові терміни: Позовна заява  -  письмова заява з переліком необхідних документів, яка подається до суду.

Відібрання дитини без позбавлення батьків батьківських прав -  судова процедура, яка має профілактичну роль. Тому в деяких випадках відібрання дитини передує позбавленню батьківських прав, і коли поведінка батьків, у яких відібрана дитина, зміниться до кращого, питання про позбавлення може і не постати.  На відміну від позбавлення батьківських прав, при відібранні дитини в батьків правовий зв'язок батьків і дитини зберігається. Батьки втрачають тільки право на виховання. Така дитина не підлягає усиновленню.

Складна життєва ситуація -   обставини, що об'єктивно порушують нормальну життєдіяльність особи, наслідки яких вона не може подолати самостійно.

71. 

1. Назва послуги – здійснення захисту житлових та майнових прав дітей.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  неповнолітні соціально-незахищених категорій: діти-сироти; діти, позбавлені батьківського піклування; діти, які перебувають під опікою (піклуванням); діти, які виховуються в неблагополучних сім'ях; безпритульні діти; діти, які зазнали фізичного та іншого насильства з боку дорослих; бродяжать і жебракують; неповнолітні, які вчинили правопорушення.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ  у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   захист прав дитини.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Сімейний кодекс України, Житловий кодекс України, Цивільний кодекс України, Закони України   „Про органи і служби у справах неповнолітніх і спеціальні установи для неповнолітніх”, «Про забезпечення організаційно – правових умов соціального захисту дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування»,  „Про приватизацію державного житлового фонду”, Правила опіки і піклування в Україні.

5. Зміст послуги: 

- мета - попередження незаконного продажу житла (майна), що належить неповнолітньому, відновлення прав неповнолітнього на житло (майно).

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при порушенні клопотання місцевою владою або зверненні особи про позбавлення батьківських прав батьків дитини.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги -   -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – рішення виконавчого комітету місцевої ради або заява особи.

- схема процесу надання послуги – прийом рішення або заяви та направлення позовної заяви в суд.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – результати про надання послуги фіксуються у формі дозволів у  книзі вихідної документації.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник та спеціаліст відділу у справах дітей райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ у справах дітей райдержадміністрації, посадова інструкція спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Попередження незаконного продажу житла
	Начальник 

відділу
	При зверненні
	Книга вихідної документації
	Персонально


10. Базові терміни:         Майнові та житлові права -  суб'єктивні права учасників правовідносин, пов'язані з володінням, користуванням і розпорядженням майном, а також матеріальними (майновими ) вимогами, що виникають  між учасниками цивільного обігу з приводу розподілу цього майна та обміну.

Захист правовий -  забезпечення чи відновлення порушеного права         компетентними органами.









Права дитини -     забезпечення дитині законом можливості мати   і розпоряджатися  матеріальними, культурними та іншими соціальними благами й цінностями, користуватися основними свободами у встановлених законом межах. 

72. 

1. Назва послуги – працевлаштування дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування.


2. Перелік потенційних споживачів послуги –  неповнолітні соціально-незахищених категорій: діти-сироти; діти, позбавлені батьківського піклування;діти, які перебувають під опікою(піклуванням).

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   працевлаштування.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Кодекс Законів про працю України,  Закони України   „Про органи і служби у справах неповнолітніх і спеціальні установи для неповнолітніх”, «Про забезпечення організаційно – правових умов соціального захисту дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», « Про охорону праці”.

5. Зміст послуги: 

- мета - охорона праці неповнолітніх, відновлення прав неповнолітнього на працевлаштування. 

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при зверненні неповнолітнього у відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – прийом звернення неповнолітнього.

- схема процесу надання послуги -  направлення звернення у міськрайонний центр зайнятості

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – результати про надання послуги фіксуються у  формі прийняття  розпорядження  райдержадміністрацією за участю центрів зайнятості про бронювання робочих місць для працевлаштування дітей пільгових категорій, а також забезпечення їх першочергового працевлаштування на наявні робочі місця.

8.  Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник та спеціаліст відділу у справах дітей райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ  у справах дітей райдержадміністрації, посадові інструкції заступника, спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Перевірка дотримання законодавства про працю
	Начальник 

відділу
	При зверненні 
	Прийняття розпорядження
	Персонально 


10.  Базові терміни: Працевлаштування – влаштування  особи на роботу.

73. 

1. Назва послуги – представлення інтересів неповнолітнього у судових засіданнях.




2. Перелік потенційних споживачів послуги –  неповнолітні соціально-незахищених категорій: діти-сироти; діти, позбавлені батьківського піклування; діти, які перебувають під опікою(піклуванням); діти, які виховуються в неблагополучних сім'ях; безпритульні діти; діти, які зазнали фізичного та іншого насильства з боку дорослих; бродяжать і жебракують; неповнолітні, які вчинили правопорушення.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   захист інтересів неповнолітніх.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Конституція України та міжнародно-правові акти, спрямовані на охорону прав дітей; закони та нормативно-правові акти України, спрямовані на охорону основних прав дітей; нормативні акти цивільно-правового захисту дітей; нормативно-правові акти в сфері сімейних відносин стосовно охорони прав дітей; нормативно-правові акти захисту трудових прав дітей; нормативно-правові акти, спрямовані на попередження правопорушень та злочинів серед неповнолітніх.

5. Зміст послуги: 

- мета - правовий  захист  інтересів неповнолітніх, відновлення порушених прав неповнолітніх.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – звернення особи або клопотання місцевої ради.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – 

1/ клопотання органу місцевої влади або заява одного з батьків, родичів чи близьких неповнолітнього у відділ у справах дітей;

2/ висновок органу опіки та піклування райдержадміністрації;

3/ висновок відділу освіти райдержадміністрації;

4/ копія свідоцтва про народження дитини;

5/ акти обстежень житлово-побутових умов проживання батьків;

6/ характеристика на батьків;

7/ довідка з місця проживання батьків;

8/ інші документи, які свідчать, що батьки потрапили в  складну життєву ситуацію і тимчасово не можуть здійснювати догляд за дитиною; 

9/ документи, які підтверджують застосування  до батьків заходів різного профілактичного впливу, передбачених законом. 

- схема процесу надання послуги - прийом клопотання або заяви, підготовка вищезазначених документів для подачі позовної заяви до суду та подання їх в суд. Після чого судом призначається день слухання справи, де відбувається захист неповнолітнього.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – позовна заява до суду.

 8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник та спеціаліст служи у справах дітей райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ у справах дітей райдержадміністрації, посадові інструкції заступника, спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Рівень захисту законних інтересів неповнолітніх
	Начальник 

відділу
	При зверненні (протягом місяця)
	Позовна заява до суду
	Рішення суду


10. Базові терміни: Правовий захист -   забезпечення чи відновлення порушеного права компетентними органами.

Права дитини – забезпечення дитині законом можливості мати і розпоряджатися  матеріальними, культурними та іншими соціальними благами й цінностями, користуватися основними свободами у  встановлених законом межах.

74. 

1. Назва послуги – тимчасове влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування або відібраних від батьків в центральну районну лікарню або притулок для  дітей служби у справах дітей облдержадміністрації.

2. Перелік потенційних споживачів послуги –  неповнолітні соціально-незахищених категорій: діти-сироти; діти, позбавлені батьківського піклування; діти, які перебувають під опікою (піклуванням); діти, які виховуються в неблагополучних сім'ях; безпритульні діти; діти, які зазнали фізичного та іншого насильства з боку дорослих; бродяжать і жебракують; неповнолітні, які вчинили правопорушення.

3. Назва державного органу, який надає послугу; тип і вид послуги: 

- державний орган, контактний підрозділ – Міністерство у справах молоді та спорту, відділ у справах дітей райдержадміністрації.

- тип державної послуги – адміністративна.

- вид послуги -   опіка та піклування.

4. Нормативно-правове забезпечення надання послуги: Конституція України та міжнародно-правові акти, спрямовані на охорону прав дітей; закони та нормативно-правові акти України, спрямовані на охорону основних прав дітей; нормативні акти цивільно-правового захисту дітей; нормативно-правові акти в сфері сімейних відносин стосовно охорони прав дітей; нормативно-правові акти захисту трудових прав дітей; нормативно-правові акти, спрямовані на попередження правопорушень та злочинів серед неповнолітніх.

5. Зміст послуги: 

- мета - поліпшення або відтворення неповнолітніх їх життєдіяльності, соціальної адаптації та повернення до повноцінного життя; правовий  захист  інтересів дітей; відновлення порушених прав дітей.

- виключний перелік випадків, згідно яких розпочинається надання послуги – при відібранні дитини.

- обставини, які ведуть до відмови у наданні послуги - -

- принципи надання за наявності пільг - - 

- перелік, зміст та вимоги до відомостей для звернення до органу щодо надання послуги – клопотання місцевої ради або адміністрації школи.

- схема процесу надання послуги – прийом клопотання та влаштування неповнолітнього.

- опис прав споживача щодо моніторингу реалізації послуги – отримання інформації про проходження процесу надання послуги, оскарження.

6. Оплата за надання послуги – безкоштовно.

7. Результати – інформація фіксується у книзі вихідної документації . 

8. Відповідальність за надання послуги:

- відповідальними особами є начальник, заступник начальника та спеціалісти відділу у справах дітей райдержадміністрації.

- документ відповідно до якого встановлено розподіл повноважень між учасниками реалізації послуги - положення про відділ у справах дітей райдержадміністрації, посадова інструкція спеціаліста.

- документи, які передбачають відповідальність посадових чи службових осіб у разі відмови від виконання передбачених послугою процесів, або порушень їх регламентів виконання – ЗУ «Про боротьбу з корупцією», ЗУ «Про державну службу», Кодекс законів про працю України. 

9. Схема внутрішнього моніторингу процесів надання послуги 

	Показник
	Відповідальний за вимір
	Частота вимірів
	Форма реєстрації
	Рівень аналізу

	Поліпшення або відтворення неповнолітнім умов нормальної життєдіяльності
	Начальник відділу
	При потребі
	Книга вихідної документації
	Персонально 


10. Базові терміни: Правовий захист -   забезпечення чи відновлення порушеного права компетентними органами.

Права дитини – забезпечення дитині законом можливості мати і розпоряджатися  матеріальними, культурними та іншими соціальними благами й цінностями, користуватися основними свободами у  встановлених законом межах.



