ЗАТВЕРДЖЕНО
 Рішення виконавчого комітету
     . 02. 2022 №
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА (ТК 2118)
адміністративної послуги  
Установлення статусу, видача посвідчень батькам багатодітної сім’ї та дитини з багатодітної сім’ї
Управління соціального захисту населення
виконавчого комітету Ковельської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№
п/п
	Етапи надання адміністративної
послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, 
П, З)
	Термін виконання
(дні)

	1
	Проведення співбесіди із заявником з метою одержання повної інформації, необхідної для прийняття рішення щодо видачі відповідних посвідчень
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг 
	В
	У день прийому

	2
	Прийом заяви та документів, які дають право на встановлення статусу та видачі відповідного посвідчення 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У день прийому

	3
	Перевірка поданого пакету документів, формування особової справи.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом першого робочого дня

	4
	Реєстрація заяви та передача в УСЗН згідно з реєстром
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	У кінці робочого дня

	5
	В разі достовірності документів приймає рішення надання адміністративної послуги.
У разі непридатності для користування або втрачене посвідчення видається дублікат
	Начальник відділу пільг, заступник начальника  відділу пільг УСЗН
	В
	Протягом десяти робочих днів


	6
	Оформлення посвідчення для батьків та дітей з багатодітної сім’ї
	Начальник відділу пільг, заступник начальника  відділу пільг УСЗН
	В
	Протягом десяти робочих днів

	7
	Затвердження статусу міським головою
	Начальник відділу пільг, заступник начальника  відділу пільг УСЗН
	З
	Протягом першого робочого дня

	8
	Передача посвідчення адміністратору центру надання адміністративних послуг 
	Головний спеціаліст відділу загальної та організаційної роботи 
	В
	Протягом першого робочого дня

	9
	Реєстрація посвідчення в журналі видачі ( в електронній формі)
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом першого робочого дня

	10
	Видача заявнику посвідчення
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	В
	Протягом першого робочого дня

	Умовні позначки: В - виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.



