Затверджено :

Наказ начальника управління  

від 04. 09. 09р. № 35- ОД
6
Стандарт 

надання адміністративної послуги
Видача довідок громадянам, які

перебувають на обліку в управлінні

щодо виплати державних соціальних допомог 

(назва послуги)
	  Зміст стандарту
	                                                                     Опис стандарту

	Нормативно   правові   акти,   що   стосуються  надання послуги.


	Закон України «Про державну допомогу сім'ям з дітьми » від 21.11.1992 №2811-ХІІ зі змінами та доповненнями; 
Закон України «Про державну  соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям" від 21.11.1992р № 2811 – ХІІ зі змінами та доповненнями.

	Перелік категорій одержувачів, у тому числі вразливих верств населення.
	Одержувачі всіх видів державних соціальних допомог.

	Перелік документів, необхідних для надання послуги.


	Заява про надання довідки;
паспорт отримувача адміністративної послуги чи документ, що засвідчує особу.

	Склад     і      послідовність     дій      одержувача     та адміністративного органу, опис етапів надання послуги.
	Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
- звернення до органу, що надає послугу з письмовою або усною заявою. 
Послідовність дій адміністративного органу:

- прийом заяви на надання послуги;
- реєстрація заяви;
- видача довідки.

  

	Строк надання послуги, а також строк здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання послуги.
	Послуга надається протягом 15 днів.


	Перелік підстав для відмови у надання послуги.
	У випадках звернення до неналежного органу, відсутність документа, що засвідчує особу або довіреності, яка дає право на отримання послуги іншою особою. 

	Опис результату, який повинен отримати одержувач.
	Отримання довідки.

	Платність або безплатність надання послуги та розмір плати, якщо вона передбачена.
	Послуга надається безкоштовно.

	Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо надають послуги та їх кваліфікація.
	Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, встановлені законодавством України "Про державну службу" та відповідно до посадових обов’язків.


	Місце надання послуги з урахуванням транспортної та пішохідної доступності
	Доступ до приміщення та   приміщення обладнано з урахуванням потреб осіб з обмеженими фізичними можливостями, наявна стоянка для розміщення їх транспортних засобів, одержувачу послуги забезпечений вільний доступ у саніторно-побутові приміщення, надані місця для сидіння, підготовки документів.

	Режим роботи органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання послуги та їх реєстрації.
	Понеділок – четвер 8.00-17.15
П’ятниця – 8.00-16.00

Прийом проводиться щоденно, бланки для надання послуги є в наявності.

	Черговість надання послуги у випадку перевищення попиту   на   послугу   над   можливістю   її   надання   без очікувань,  у тому  числі  терміни  і  умови  очікування надання послуги.
	Першочергове отримання послуги мають особи похилого віку та інваліди.

	Вимоги   до   інформаційного   забезпечення   надання одержувача  при  зверненні  за  одержанням  та  у  ході надання послуги.
	Інформація про надання послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом консультативної інформації особисто або телефоном, розміщення на інформаційних стендах в приміщені управління.

	Особливості надання послуги особам похилого віку та інвалідам.
	Послуга може бути надана особисто при звернені отримувача послуги  (при наявності всіх необхідних  документів) або по пошті; офіційному опікуну або представнику особи на підставі довіреності, завіреної у встановленому порядку.


	Порядок   подачі,   реєстрації   і    розгляду   скарг   на недотримання стандарту
	Відповідно до Закону України «Про звернення громадян».


