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Технологічна картка адміністративної послуги 

Видача посвідчень батьків  багатодітної сім’ї та посвідчень дітей з багатодітної сім’ї
(Назва послуги)
	№

з/п
	Етапи послуги (послідовність дій щодо виконання послуги)
	Відповідальна посадова особа і структурний  підрозділ
	Дія

(виконує, бере участь, погоджує, затверджує, тощо)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	Протягом 
першого дня  

	2.
	Формування справи, занесення даних до реєстру
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Протягом 
першого дня  

	3.
	Передача пакету документів заявника сектору з питань молоді та спорту  райдержадміністрації
	Адміністратор ЦНАПу, головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту
	В
	Протягом  першого або 
другого  дня  

	4.
	Внесення даних до форми  реєстру багатодітних сімей району   з оригіналів документів
	Головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту 
	В
	У день реєстрації заяви або протягом наступних робочих днів

	5.
	Складання картки обліку багатодітної сім’ї
	Головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту 
	В
	У день реєстрації заяви або протягом наступних робочих днів

	6.
	Внесення даних до соціального паспорту багатодітних сімей району
	Головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту 
	В
	У день реєстрації заяви або протягом наступних робочих днів

	7.
	Оформлення посвідчення батьків багатодітної сім’ї та посвідчення дітей з багатодітної сім’ї. Передача керівнику відділу на затвердження.
	Головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту 
	В, З
	Протягом наступних робочих днів

	8.
	Реєстрація в реєстраційних книгах видачі посвідчень батьків багатодітної сім’ї та видачі посвідчень дітей з багатодітної сім’ї
	Головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту 
	В
	Під час оформлення посвідчень

	9.
	Передача адміністратору ЦНАП посвідчення
	Головний спеціаліст сектору з питань молоді та спорту
	В
	Протягом наступних робочих днів

	10.
	Запис у бланку проходження документа про факт передачі результату адмінпослуги та повідомлення про це замовника
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день передачі документів адміністратору ЦНАП

	11.
	Проведення інструктажу сімей (роз’яснення призначення посвідчень, користування та зберігання);
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Під час видачі посвідчень

	12.
	Видача посвідчень одному з батьків та відмітка про її здійснення в реєстраційних книгах 
	Адміністратор ЦНАП
	В
	Не пізніше як через 10 днів після прийняття заяви

	
	Загальна кількість днів надання послуги -
	10

	
	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	10


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
Завідувач сектору
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