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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління 
Пенсійного фонду України 
в Черкаській області
______________№ ____




ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
послуги з надання субсидії на оплату вартості або частини вартості найму (оренди) житлового приміщення та компенсації частини податку на доходи фізичних осіб або єдиного податку та військового збору

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна особа та структурний підрозділ
	Дія* (В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	1) ідентифікація заявника;
2) надання інформації щодо умов та порядку надання субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю;
3) перевірка бази даних отримувачів послуг, реєстрація заяви про надання субсидії на найм житла, договору найму (оренди) житлового приміщення та інших необхідних документів (у разі необхідності) в підсистемі «Інтегрованої комплексної інформаційної системи Пенсійного фонду України» в електронному вигляді, друк та надання їх для підпису наймачу та наймодавцю;
4) сканування документів, засвідчення їх кваліфікованим електронним підписом;
5) повідомлення про способи ознайомлення із результатами розгляду заяви;
6) роз’яснення порядку оскарження рішення за результатами розгляду поданої заяви;
	спеціаліст відділу обслуговування громадян
	В
	в день звернення

	1
	2
	3
	4
	5

	2
	передача документів на формування атрибутів сканованих документів за принципом екстериторіальності;

	спеціаліст відділу обслуговування громадян

	В
	не пізніше другого дня після надходження заяви

	3
	1) обробка сканованих зображень, атрибутування документів;
2) забезпечення послідовності відображення сканованих зображень;
3) засвідчення кваліфікованим електронним підписом;
4) формування запитів до Міністерства фінансів України,  Державної податкової служби України, Пенсійного фонду України, Міністерства юстиції України, Міністерства внутрішніх справ, Державної міграційної служби, Міністерства розвитку, органів місцевого самоврядування (автоматично);
	спеціаліст відділу оцифрування документів та обробки даних, визначений за принципом екстериторіальності (далі - ПЕТ )
	В
	протягом одного дня


	4
	1) перевірка даних та відомостей для визначення та підтвердження права на надання субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю,;
2) виконання розрахунків сукупного доходу, розміру субсидії та компенсації;
3) затвердження проекту рішення про призначення / відмову в призначенні субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю / повернення документів для виправлення виявлених помилок;
	спеціаліст відділу надання житлових субсидій, визначений за ПЕТ
	В,
З
	протягом 10 робочих днів з дня подання заяви та договору 

	5
	1) перевірка даних та відомостей по зверненню для визначення права на отримання субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю;
2) затвердження рішення про призначення / відмову в призначенні субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю / повернення документів для виправлення виявлених помилок;
	головний спеціаліст відділу контролю за правильністю нарахування житлових субсидій та пільг, визначений ПЕТ
	В,
З

	

	1
	2
	3
	4
	5

	6
	1) перевірка виплатних реквізитів у рішенні про призначення субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю;
2) визначення дати виплати та доставочної дільниці;
3) внесення параметрів відрахувань (за потреби);
4) проведення попереднього розрахунку нарахувань;
5) затвердження рішення про призначення субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю;
	спеціаліст відділу опрацювання документації
	В,
[bookmark: _GoBack]З

	протягом одного дня

	7
	інформування наймача та наймодавця про прийняте рішення про призначення / відмову у призначенні субсидії на найм житла наймачу та компенсації наймодавцю, повернення документів для виправлення помилок.

	спеціаліст відділу обслуговування громадян
	В
	1) протягом трьох календарних днів з дати прийняття рішення шляхом надсилання повідомлення з використанням засобів поштового/електронного зв’язку, зазначених у заяві та договорі найму. При цьому уповноважений орган самостійно обирає форму повідомлення (паперову чи електронну (за наявності адреси електронної пошти) та спосіб повідомлення (особиста бесіда, поштовий зв’язок, смс-повідомлення, електронні засоби зв’язку, електронна пошта (за наявності), вебпортал електронних послуг Пенсійного фонду України);
2) якщо заява та договір найму надійшли від центрів надання адміністративних послуг (ЦНАП), уповноважених банків, про прийняте рішення орган Пенсійного фонду України інформує відповідний ЦНАП, уповноважений банк, який інформує про це рішення наймача та наймодавця у визначений ними спосіб;
3) у разі прийняття рішення про повернення документів для виправлення виявлених 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	помилок або про відмову в призначенні субсидії на найм житлового приміщення уповноважений орган повідомляє ЦНАПу, уповноваженому банку, наймачу та/або наймодавцю про прийняте рішення із зазначенням причин відмови або порядку виправлення помилок, а також про порядок оскарження прийнятого рішення;
4) у період воєнного стану в Україні уповноважений орган може повідомляти наймачу, наймодавцю про прийняте рішення в телефонному режимі з внесенням відповідного запису до окремого журналу реєстрації інформування заявників.



 * В–виконує, У–бере участь, П–погоджує, З–затверджує.
____________________________________________________




