ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України 
у Київській області
15.07.2025 № 3704


ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
адміністративної послуги з надання державної допомоги на дітей  одиноким матерям

Головне управління Пенсійного фонду України у Київській області
(найменування суб’єкта надання послуги) 

	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа структурного підрозділу
	 Дія (В - виконує, З - затверджує)
	Строк
виконання

	1. Прийом документів державної допомоги на дітей  одиноким матерям:
1.1. ідентифікація особи;
1.2.  правова та логічна оцінка документів;
1.3. реєстрація звернення про отримання державної допомоги на дітей  одиноким матерям в системі “Єдина інформаційна система соціальної сфери” (далі — “ЄІССС”) у  пункті “реєстрація” обравши підпункт “допомоги” ;

	Фахівець відповідного Відділу обслуговування громадян Головного управління Пенсійного фонду України в
Київській області
 (далі - Головне управління),
адміністратор, спеціаліст (з покладенням функцій адміністратора) центру надання адміністративних послуг (далі - ЦНАП), уповноважена особа відділу розвитку соціальної сфери об’єднаної територіальної громади (далі - ОТГ)
	В
	В момент звернення

	2. Формування пакету документів для звернення:
2.1. автоматичне формування заяви про отримання державної допомоги на дітей  одиноким матерям;
2.2. пошук особи та документів за допомогою кнопки “Шеринг з Дією” або натискання кнопки“ відміна Шерингу з Дією”;
2.3. заповнення блоків звернення: “Допомога”, “Учасники звернення”, “Документи”,“Спосіб виплати”;
2.4. виготовлення електронних копій шляхом сканування  поданих/сформованих документів, в тому числі, заяви;
2.5. підвантаження документів, внесення атрибутів підвантажених документів;
2.6. перевірка повноти, якості та достовірності наданих документів та внесених даних до заяви.
	Фахівець відповідного Відділу обслуговування громадян Головного управління,
адміністратор, спеціаліст (з покладенням функцій адміністратора) центру надання адміністративних послуг (далі - ЦНАП), уповноважена особа відділу розвитку соціальної сфери об’єднаної територіальної громади (далі - ОТГ)
	В
	В момент звернення

	3. Передача  звернення на наступний етап опрацювання:
3.1. за необхідності, роз’яснення порядку і процедури оскарження рішень (дій, бездіяльності) органів Пенсійного фонду;
3.2. переведення звернення до відповідного статусу “Зареєстровано”, “На верифікацію”* або “Очікуються документи” (у разі подачі неповного пакету документів)**;
3.3. інформування заявника про результат надання послуги***.

* фахівець у разі потреби проводить ручну верифікацію звернення;
** фахівець здійснює постійний моніторинг опрацювання звернення, доопрацьовує, в разі набуття зверненням статусу “Повернуто з органу призначення” .
*** фахівець після прийняття рішення протягом п’яти робочих днів з дня прийняття рішення шляхом надсилання повідомлення у паперовій або електронній формі (за наявності адреси електронної пошти), або передає відповідне рішення до органу який прийняв документи.
	Фахівець відповідного Відділу обслуговування громадян Головного управління,
адміністратор, спеціаліст (з покладенням функцій адміністратора) центру надання адміністративних послуг (далі - ЦНАП), уповноважена особа відділу розвитку соціальної сфери об’єднаної територіальної громади (далі - ОТГ)
	В
	В момент звернення

	4. Опрацювання звернення про отримання державної допомоги на дітей  одиноким матерям в системі  “ЄІССС”:
4.1. взяття звернення для обробки у пункті меню “Призначення” кнопка “Черга звернень на призначення”;
4.2. перегляд пакету документів звернення, у разі відсутності необхідних документів “повернення на довведення”;
4.3. у разі наявності повного пакету документів призначення державної допомоги на дітей  одиноким матерям кнопкою “Розпочати призначення”;
4.4. визначення права на отримання державної допомоги на дітей  одиноким матерям;
4.5. розрахунок середньомісячного сукупного доходу сім’ї шляхом натискання кнопки “Розрахунок доходів”;
4.6. розрахунок державної допомоги на дітей  одиноким матерям або винесення рішення про відмову;
4.7. перевірка правильності призначеної суми та прийнятого рішення або повернення на доопрацювання;
4.8. затвердження рішення шляхом натискання кнопки “Затвердити”.
	Фахівець управління пенсійного забезпечення, надання страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг









Фахівець управління пенсійного забезпечення, надання страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг
	В













З
	Протягом 10 днів з дати подачі документів







	5. Опрацювання заяви в системі “ЄІССС”:
5.1. взяття звернення в роботу у підсистемі “ЄІССС”, шляхом натискання кнопки “Пошук” у вкладка “Реєстр ЕОС” або засобами кнопки “коробка”;
5.2. взяття в роботу шляхом відкриття закладки “Параметри виплати” ;
5.3. натискання кнопки “зберегти”;
5.4. за допомогою кнопки “затвердити” переведення в статус “Діюче” або повернення на доопрацювання.
	Фахівець управління з питань виплат





Фахівець Відділу управління з питань виплат
	В






З
	У виплатний період




Начальник управління 
обслуговування громадян                                                                                                                        Оксана БУРІМСЬКА

Начальник управління
пенсійного забезпечення,
надання страхових виплат,
соціальних послуг, житлових
субсидій та пільг                                                                                                                                       Любов САМУТІН

Начальник управління з питань виплат                                                                                                  Леся КОРЧАКА
