	                   Додаток 

до рішення Сумської міської ради «Про затвердження передавального акту»
від                                  №        - МР
ЗАТВЕРДЖЕНО:

рішення Сумської міської ради 

від                                 №        - МР


ПЕРЕДАВАЛЬНИЙ АКТ

           Ми, що нижче підписалися, голова, заступник та члени комісії з реорганізації управління соціального захисту населення Сумської міської ради, створеної відповідно до рішення Сумської міської ради VІІ скликання  ІV сесії від 27.01.2016 № 254-МР «Про затвердження структури апарату та виконавчих органів Сумської міської ради, їх загальної штатної чисельності» у складі: 
	 Пак 

Степан Якович
	заступник міського голови из питань діяльності виконавчих органів ради, голова комісії; 

реєстраційний номер облікової картки платника податків –                            ,
домашняя адреса:    

	Масік 

Тетяна Олександрівна 
	начальник управління соціального захисту населення Сумської міської ради, заступник голови комісії;

реєстраційний номер облікової картки платника податків –  

	
	

	Члени комісії
	

	
	

	Литвин 

Ігор Юрійович
	головний спеціаліст – юрисконсульт управління соціального захисту населення Сумської міської ради;

реєстраційний номер облікової картки платника податків –  

	
	

	Мотречко 

Віра Володимирівна 
	начальник відділу у справах сім'ї, молоді та спорту Сумської міської ради; 

реєстраційний номер облікової картки платника податків –  

	
	

	Ревенко 

Тетяна Іванівна 
	завідувач сектору організаційно – кадрової та юридичної роботи управління соціального захисту населення Сумської міської ради;

реєстраційний номер облікової картки платника податків –  .



	
	                                              Продовження додатку

	Сахненко

Тетяна Олексіївна 
	начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності – головний бухгалтер управління соціального захисту населення Сумської міської ради.

реєстраційний номер облікової картки платника податків –  


керуючись частиною другої та третьої статті 107, статтею 108 Цивільного кодексу України, враховуючи протокол комісії з реорганізації управління соціального захисту населення Сумської міської ради від 25.02.2016                      № 1, склали цей акт про наступне.

1. Правонаступництво щодо майна, усіх прав та обов’язків, залишків  управління соціального захисту населення Сумської міської ради (код ЄДРПОУ 26440890) після його реорганізації шляхом перетворення переходить правонаступнику департаменту соціального захисту Сумської міської ради.

2. Разом з майном від управління соціального захисту населення Сумської міської ради правонаступнику департаменту соціального захисту Сумської міської ради передається вся документація згідно з додатком № 1.

3. У порядку перерозподілу повноважень від відділу у справах сім’ї, молоді та спорту Сумської міської ради департаменту соціального захисту Сумської міської ради передається документація згідно з додатком № 2 для реалізації на території міста Суми державної політики з питань сім’ї. 

Голова комісії                                 __________      С.Я. Пак
Заступник голови комісії               __________      Т.О. Масік

Члени комісії:       

                                                          __________      І.Ю. Литвин

                                                          __________      В.В. Мотречко

                                                          __________      Т.І. Ревенко

                                                          __________      Т.О. Сахненко







Додаток № 1 







до передавального акту

	№ 
	Назва документу 
	Примітка 

	Керівництво

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	 

	6. 
	Положення про управління соціального захисту населення Сумської міської ради, Положення про структурні підрозділи управління соціального захисту населення Сумської міської ради (копія)
	 

	7. 
	Положення про експертну комісію управління соціального захисту населення Сумської міської ради (копія)
	 

	8. 
	Колективний договір
	 

	9. 
	Протоколи апаратних нарад при начальнику управління; документи (довідки, доповіді, доповідні записки) до них
	 

	10. 
	Протоколи засідань комісії із соціального страхування
	 

	11. 
	Протоколи засідань експертної комісії
	 

	12. 
	Заяви щодо забезпечення санаторно-курортними путівками працівників управління
	 

	13. 
	Документи (рішення, протоколи, акти, баланси, висновки, зві​ти, повідомлення, виписки з державного реєстру, заяви, довідки, доповідні записки) про створення управління, його реорганізацію, ліквідацію, перейменування
	 

	14. 
	Документи (протоколи, акти, звіти, доповідні записки, довідки) про перевірку виконання колективного договору
	 

	15. 
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності управління
	 

	16. 
	Документи (акти, постанови, рішення, довідки, доповідні та пояснювальні записки, висновки, листи) службових розслідувань
	 

	17. 
	Документи (протоколи, доповідні записки, довідки) про хід і підсумки виконання колективного договору 
	 

	18. 
	Листування з основних та організаційних питань діяльності 
	 

	19. 
	Акти розслідувань порушень правил обліку, зберігання і використання печаток і штампів
	 

	20. 
	Акти про нещасні випадки невиробничого характеру 
	 

	21. 
	Плани роботи управління 
	 

	22. 
	Плани проведення занять зі спеціалістами структурних підрозділів 
	 

	23. 
	Плани роботи експертної комісії
	 

	24. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу управління
	 

	25. 
	Контрольні справи
	 

	26. 
	Журнал видачі посвідчень працівникам управління
	 

	27. 
	Журнал обліку особистого прийому громадян начальником управління
	 

	28. 
	Журнал реєстрації нещасних випадків невиробничого характеру 
	 

	29. 
	Журнал реєстрації вхідних документів з  юридичних  питань
	 

	30. 
	Журнал реєстрації вихідних документів  
	 

	31. 
	Журнал реєстрації  телефонограм
	 

	32. 
	Журнал обліку врученої кореспонденції
	 

	33. 
	Картки (електронна база даних) вхідних документів 
	 

	34. 
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	 

	35. 
	Інструкції з охорони праці 
	 

	36. 
	Зведена номенклатура справ управління
	 

	Сектор організаційно – кадрової  та юридичної роботи

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України       
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про сектор організаційно-кадрової та юридичної роботи
	 

	6. 
	Паспорт  сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи
	 

	7. 
	Плани роботи сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи  
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи  
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами  сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи  
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи  
	 

	12. 
	Посадові інструкції працівників управління   
	 

	13. 
	Протоколи засідань, рішення атестаційних комісій
	 

	14. 
	Листування з правових питань
	 

	15. 
	Ли​с​ту​ван​ня про пе​ре​вір​ку про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян; про надання запитів на публічну інформацію xe "ЛИСТУВАННЯ: про перевірку: про​по​зи​цій, за​яв, скарг гро​ма​дян " \t "85"
	

	16. 
	Листування з кадрових питань
	 

	17. 
	Ли​с​ту​ван​ня про ре​зерв ка​д​рів на ви​су​ван​ня за по​са​дою, про за​мі​щен​ня ва​кан​т​них по​сад і про офор​м​лен​ня ого​ло​шень про кон​кур​си на ці по​сади
	

	18. 
	Ли​с​ту​ван​ня з ор​га​на​ми дер​жав​ної вла​ди, органами мі​с​це​во​го са​мо​вря​ду​ван​ня, ор​га​ні​за​ці​я​ми вищого рівня, проф​спіл​ко​ви​ми ор​га​на​ми про нагородження пра​ців​ни​ків, при​сво​єн​ня по​че​с​них звань
	 

	19. 
	Документи (довідки, доповідні записки, листи) про організацію та стан правової роботи
	 

	20. 
	До​ку​мен​ти (по​зо​в​ні за​яви, заперечення, відгуки, ак​ти, доручення, апеляційні та касаційні скарги, до​від​ки, до​по​ві​д​ні за​пи​с​ки, ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки тощо), що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нівxe "КОПІЇ: до​ку​мен​тів, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ХАРАКТЕРИСТИКИ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "СКАРГИ: апеляційні, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ДОРУЧЕННЯ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ДОВІДКИ: що подаються: до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: що подаються: до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "ЗАЯВИ: по​зо​в​ні, що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"

xe "АКТИ: що по​да​ю​ть​ся до су​до​вих ор​га​нів" \t "89"; ко​пії рі​шень, ви​ро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов, інші документи судового реагуванняxe "КОПІЇ: рі​шень, ви​ро​ків, окре​мих ух​вал, поста​нов" \t "89"
	 

	21. 
	Документи (акти, довідки) про перевірки стану діловодства у структурних підрозділах управління
	 

	22. 
	Документи (аналітичні довідки, доповідні записки, аналізи) про стан роботи з розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян
	

	23. 
	Документи (доповіді, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	

	24. 
	До​ку​мен​ти (xe "ЛИСТКИ: з об​лі​ку ка​д​рів" \t "491"за​яви, xe "ПОДАННЯ:до наказів з особового складу " \t "491"до​пові​д​ні та пояснювальні за​пи​с​ки,xe "ПОЯСНЮВАЛЬНІ ЗАПИСКИ:до наказів з особового складу " \t "491" до​від​ки) до на​ка​зів з кадрових питань (осо​бо​во​го скла​ду)xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: до на​ка​зів з осо​бо​во​го скла​ду" \t "491"

xe "ДОВІДКИ: до на​ка​зів з осо​бо​во​го скла​ду" \t "491"

xe "ЗАЯВИ: до на​ка​зів з осо​бо​во​го скла​ду" \t "491"

xe "ДОКУМЕНТИ: до на​ка​зів з осо​бо​во​го скла​ду" \t "491", що не увій​ш​ли до скла​ду осо​бо​вих справ
	

	25. 
	Документи (характеристики, атестаційні листи, висновки тощо) про проведення атестації
	 

	26. 
	Документи (за​яв​ки, ли​с​ти) про до​пуск у слу​ж​бо​ві при​мі​щен​ня в не​ро​бо​чий час та ви​хі​д​ні дні
	 

	27. 
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду 
	 

	28. 
	Заяви про надання щорічних, творчих, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати 
	 

	29. 
	Заяви про надання додаткових відпусток у зв'язку з навчанням
	 

	30. 
	Накази начальника управління з основної діяльності
	 

	31. 
	Накази начальника управління з питань прийому, переміщення, звільнення працівників; заохочення та накладання стягнень на працівників 
	 

	32. 
	Накази начальника управління з питань надання відпусток
	 

	33. 
	Накази начальника управління з питань службових відряджень
	 

	34. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	35. 
	Журнал проведення занять зі спеціалістами сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи  
	 

	36. 
	Журнал обліку надходження розпорядчих документів 
	 

	37. 
	Журнал обліку претензій та позовів
	 

	38. 
	Журнал реєстрації звернень громадян
	 

	39. 
	Журнал обліку запитів на інформацію
	 

	40. 
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з основної діяльності
	 

	41. 
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з питань прийому, переміщення, звільнення працівників; заохочення та накладання стягнень на працівників
	

	42. 
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з питань надання відпусток
	 

	
	Журнал реєстрації наказів начальника управління з питань службових відряджень
	 

	43. 
	Журнал обліку осіб, направлених у відрядження
	 

	44. 
	Журнали реєстрації листків непрацездатності
	 

	45. 
	Журнал перевірки стану обліку військовозобов'язаних і призовників
	 

	46. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	47. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	48. 
	Про​то​ко​ли за​сі​дань ко​мі​сії по встановленню стажу для надання надбавки за  вислугу роківxe "ДОВІДКИ: про встановлення трудового стажу для виплати надбавок за вислугу років" \t "501"

xe "ПРОТОКОЛИ: комісій: з встановлення трудового стажу для виплати надбавок за вислугу років" \t "501"  
	 

	49. 
	Табелі виходу працівників управління на роботу
	 

	50. 
	Книга обліку руху трудових книжок
	 

	51. 
	Книга обліку руху особових справ
	 

	52. 
	Книга обліку та картки військовозобов’язаних і призовників 
	 

	53. 
	Алфавіт особових справ
	 

	54. 
	Осо​бо​віxe "СПРАВИ: осо​бо​ві" \t "493" спра​ви (за​яви,xe "ЗАЯВИ: до наказів з особового складу" \t "493" ав​то​бі​о​г​ра​фії, ко​пії і ви​тя​ги з на​ка​зівxe "КОПІЇ: на​ка​зів" \t "493" про при​йняття, пе​ре​мі​щен​ня, зві​ль​нен​ня, ого​ло​шен​ня по​дяк, ко​пії осо​би​с​тих до​ку​мен​тівxe "КОПІЇ: осо​би​с​тих до​ку​мен​тів" \t "493", декларації про майновий стан,xe "ДЕКЛАРАЦІЇ: державних службовців " \t "493" ха​ра​к​те​ри​с​ти​ки, ли​с​т​ки з об​лі​ку ка​д​рівxe "ЛИСТКИ: з об​лі​ку ка​д​рів" \t "493")
	 

	55. 
	Списки (штатно-обліковий склад) працівників управління
	 

	56. 
	Списки осіб, які закінчили курси підвищення кваліфікації
	 

	57. 
	Списки військовозобов'язаних і призовників
	 

	58. 
	Списки працівників, яким дозволено працювати в неробочий час і вихідні
	 

	59. 
	Статистичні  звіти  по  кадрах (річні, квартальні, місячні)
	 

	60. 
	Копії довідок, виданих працівникам про стаж і місце роботи тощо
	 

	61. 
	Номенклатура справ сектору організаційно-кадрової та юридичної роботи
	 

	Відділ з бухгалтерського обліку та звітності

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ з бухгалтерського обліку та звітності
	 

	6. 
	Паспорт  відділу з бухгалтерського обліку та звітності
	 

	7. 
	Плани роботи відділу з бухгалтерського обліку та звітності
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу з бухгалтерського обліку та звітності
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами  відділу з бухгалтерського обліку та звітності
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу з бухгалтерського обліку та звітності
	 

	12. 
	Штатні  розписи, переліки змін до них та кошториси адміністративно-господарських витрат управління 
	 

	13. 
	Листування про фінансування всіх видів діяльності 
	 

	14. 
	Листування з контролюючими органами  про проведення перевірок і ревізій в управлінні
	 

	15. 
	Фінансова звітність з примітками до неї (річні, квартальні, місячні)
	 

	16. 
	Звіти (відомості) про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)xe "ВІДОМОСТІ: про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)" \t "322"

xe "ЗВІТИ: про нарахування та перерахування страхових внесків на державне та недержавне соціальне страхування (пенсійне, на випадок безробіття, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю тощо)" \t "322":

а) зве​де​ні рі​ч​ні й з біль​шою пе​рі​о​ди​ч​ні​с​тю

б) рі​ч​ні й з біль​шою пе​рі​о​ди​ч​ні​с​тю

в) пів​рі​ч​ні

г) квар​таль​ні

ґ) мі​ся​ч​ні
	 

	17. 
	Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку з додатками до них по управлінню
	 

	18. 
	Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку з додатками до них по механізованому обліку
	 

	19. 
	Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку з додатками до них по виплатам допомоги малозабезпеченим сім’ям та сім’ям з дітьми в управлінні
	 

	20. 
	Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку з додатками до них по виплатам допомог постраждалим від аварії на ЧАЕС
	 

	21. 
	Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку з додатками до них по пільгам, субсидіям та допомогах
	 

	22. 
	Бухгалтерські документи касового та меморіального порядку з додатками до них по компенсаціям інвалідам, ветеранам війни 
	 

	23. 
	Особові рахунки по заробітній платі працівників управління
	 

	24. 
	Відомості про застраховану особу, що підлягає загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню (персоніфікований облік) 
	 

	25. 
	Головна книга
	 

	26. 
	Касова книга
	 

	27. 
	Книга обліку довіреностей  
	 

	28. 
	Книга обліку видачі довідок про заробітну плату
	 

	29. 
	Прибутково-видаткова книга з обліку бланків суворої звітності
	 

	30. 
	Книга обліку надходжень і видачі путівок у санаторно-курортні заклади
	 

	31. 
	Журнал реєстрації лікарняних листків непрацездатності 
	 

	32. 
	Журнал реєстрації договорів
	 

	33. 
	Журнал реєстрації прибуткових і видаткових касових документів
	 

	34. 
	Журнал реєстрації видачі довідок про розмір щорічної разової допомоги ветеранам війни
	 

	35. 
	Журнал реєстрації заяв на отримання компенсацій на поховання учасників бойових дій та інвалідів війни
	 

	36. 
	Журнал реєстрації довідок про зміни асигнувань
	 

	37. 
	Журнал обліку та видачі печаток і штампів
	 

	38. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	39. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	40. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	41. 
	Диспетчерський журнал обліку подорожніх листків
	 

	42. 
	Журнал реєстрації перевірок
	 

	43. 
	Акти перевірок
	 

	44. 
	При​ймаль​но-зда​валь​ніxe "АКТИ: при​ймаль​но-​зда​валь​ні" \t "45" ак​ти з усі​ма до​да​т​ка​ми, скла​де​ні в разі змі​ни:

 а) ке​рі​в​ни​ка організації

 б) посадових та матеріально відповідальних осіб
	

	45. 
	Кошториси по пільгам, субсидіям, мехобліку, соціальним та компенсаційним виплатам
	 

	46. 
	Обігові відомості по товарно-матеріальних рахунках
	 

	47. 
	До​ку​мен​ти (про​то​ко​ли за​сі​дань ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій,xe "ПРОТОКОЛИ: засідань: ін​вен​та​ри​за​цій​них ко​мі​сій," \t "345" акти інвентаризаціїxe "АКТИ: інвентаризації" \t "345", інвентаризаційніxe "ОПИСИ: інвентаризаційні" \t "345" опи​си, порівняльніxe "ВІДОМОСТІ: порівняльні" \t "345" ві​до​мо​с​ті) про ін​вен​та​ри​за​цію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощоxe "ДОКУМЕНТИ: про ін​вен​та​ри​за​цію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо" \t "345"
	 

	48. 
	Договори, угоди
	 

	49. 
	Договори про матеріальну відповідальність
	 

	50. 
	Номенклатура справ відділу з бухгалтерського обліку та звітності 
	 

	Відділ соціальної допомоги

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ соціальної допомоги 
	 

	6. 
	Паспорт  відділу соціальної допомоги
	 

	7. 
	Плани роботи відділу соціальної допомоги
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу соціальної допомоги
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами  відділу соціальної допомоги
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу соціальної допомоги
	 

	12. 
	Протоколи засідань, рішення  комісій із призначення усіх видів державної соціальної допомоги
	 

	13. 
	Алфавітний  покажчик одержувачів усіх видів соціальної допомоги
	 

	14. 
	Реєстр передачі особових справ одержувачів усіх видів соціальної допомоги (електронний документ)
	 

	15. 
	Документи (акти інвентаризації, інвентаризаційні відомості тощо) про інвентаризацію особових справ та особових рахунків одержувачів усіх видів соціальної допомоги
	 

	16. 
	Особові справи інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів, яким надається державна соціальна допомога
	 

	17. 
	Особовіxe "СПРАВИ: особові" \t "676" справи одержувачів усіх видів державної соціальної допомоги (крім інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів) та субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	 

	18. 
	Особові справи одержувачів щомісячної адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам для покриття витрат на проживання, в тому числі на оплату житлово-комунальних послуг
	 

	19. 
	Особові справи одержувачів компенсацій і допомог особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	 

	20. 
	Переліки уповноважених власників (наймачів), яким призначено субсидію для відшкодування витрат на оплату житлово-кому​на​льних послуг (електронний документ)
	 

	21. 
	Журнал особистого прийому громадян 
	 

	22. 
	Журнал реєстрації приймання заяв і документів для призначення усіх видів соціальної допомоги (електронний документ)
	 

	23. 
	Журнал обліку архівних особових справ одержувачів усіх видів державної соціальної допомоги
	 

	24. 
	Журнал видачі особових справ одержувачів усіх видів державної соціальної допомоги 
	 

	25. 
	Журнал реєстрації обробки заяв (особових справ) усіх видів державної соціальної допомоги (електронний документ) 
	 

	26. 
	Журнал реєстрації прийнятих рішень про призначення/відмову у призначенні усіх видів соціальної допомоги (електронний документ) 
	 

	27. 
	Журнал видачі  довідок та повідомлень про призначення/відмову у призначенні усіх видів соціальної допомоги (електронний документ) 
	 

	28. 
	Журнал реєстрації приймання заяв та документів для зняття з обліку одержувача державної соціальної допомоги
	 

	29. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	30. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	31. 
	Номенклатура справ відділу соціальної допомоги 
	 

	Відділ грошових виплат та компенсацій

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ грошових виплат та компенсацій
	 

	6. 
	Паспорт  відділу грошових виплат та компенсацій
	 

	7. 
	Плани роботи відділу грошових виплат та компенсацій
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу грошових виплат та компенсацій
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами відділу грошових виплат та компенсацій
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу грошових виплат та компенсацій
	 

	12. 
	Листування про фінансування
	 

	13. 
	Фінансова звітність з примітками до неї (річні, квартальні, місячні)
	 

	14. 
	Акти звірки взаємних розрахунків з організаціями – надавачами послуг
	 

	15. 
	Книга реєстрації особових рахунків одержувачів усіх видів соціальної допомоги та компенсацій
	 

	16. 
	Журнал реєстрації списків на установи банків з виплати компенсацій громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи 
	 

	17. 
	Журнал особистого прийому громадян
	 

	18. 
	Журнал реєстрації та видачі довідок (про суми отриманих допомог, перебування на обліку)
	 

	19. 
	Журнал обліку видачі посвідчень особам, які одержують допомогу             відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам» та Закону України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам»  
	 

	20. 
	Журнал реєстрації договорів про  договірну величину споживання послуг
	 

	21. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	22. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	23. 
	Заяви на видачу дублікатів посвідчень особам, які одержують допомогу відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам» та Закону України «Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам»  
	 

	24. 
	Особові рахунки одержувачів державної допомоги
	 

	25. 
	Номенклатура справ відділу грошових виплат та компенсацій
	 

	Відділ з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	6. 
	Паспорт  відділу з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	7. 
	Плани роботи відділу з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами  відділу з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	12. 
	Заяви щодо забезпечення санаторно-курортними путівками
	 

	13. 
	Заяви на видачу пільгових посвідчень
	 

	14. 
	Заяви на  встановлення статусу учасника війни
	 

	15. 
	Розпорядження Департаменту соціального захисту населення Сумської облдержадміністрації щодо призначення грошових компенсацій на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів інвалідам, які мають у своєму користуванні автомобіль, придбаний за власні кошти, надіслані до відома
	 

	16. 
	Розпорядження Департаменту соціального захисту населення Сумської облдержадміністрації щодо призначення грошових компенсацій на бензин, ремонт і технічне обслуговування автомобілів інвалідам, які мають у своєму користуванні автомобіль, придбаний безкоштовно через органи соціального захисту, надіслані до відома
	 

	17. 
	Розпорядження Департаменту соціального захисту населення Сумської облдержадміністрації щодо призначення виплати грошових компенсацій на транспортне обслуговування, надіслані до відома
	 

	18. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	19. 
	Журнал реєстрації заяв щодо видачі пільгових посвідчень
	 

	20. 
	Журнал реєстрації заяв на  встановлення статусу учасника війни
	 

	21. 
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, законних представників дітей-інвалідів щодо забезпечення  автотранспортом
	 

	22. 
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, законних представників дітей-інвалідів на призначення грошових компенсацій на бензин, ремонт, технічне обслуговування автомобілів та на транспортне обслуговування
	 

	23. 
	Журнал реєстрації видачі посвідчень «Інвалід війни» та вкладок до посвідчень
	 

	24. 
	Журнал реєстрації видачі посвідчень «Член сім’ї загиблого (померлого) ветерана війни»
	 

	25. 
	Журнал реєстрації видачі посвідчень «Учасник війни»
	 

	26. 
	Журнал реєстрації видачі посвідчень «Жертви нацистських переслідувань»
	 

	27. 
	Журнал реєстрації видачі посвідчень «Инвалид Отечественной войны» та листів талонів по країнам СНД
	 

	28. 
	Журнал реєстрації видачі вкладок до посвідчень «Учасник бойових дій» та інвалідів війни 1-2 групи, яким виповнилося 85 і більше років
	 

	29. 
	Журнал реєстрації видачі пільгових довідок (встановлення статусу «Член сім'ї загиблого (померлого) ветерана війни», щодо видачі талонів на право одержання проїзних квитків)
	 

	30. 
	Журнал реєстрації заяв на видачу талонів на право одержання ветеранами війни проїзних квитків безплатно
	 

	31. 
	Журнал реєстрації заяв на видачу талонів на право одержання ветеранами війни і особами, на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», проїзних квитків з 50-відсотковою знижкою їх вартості
	 

	32. 
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, дітей-інвалідів, інших осіб, які мають право на безоплатне забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації, на забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації 
	 

	33. 
	Журнал реєстрації заяв на оздоровлення громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи 
	 

	34. 
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, законних представників дітей-інвалідів на одержання автомобілів безоплатно або на пільгових умовах 
	 

	35. 
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, законних представників дітей-інвалідів на надання реабілітаційних послуг за місцем проживання  
	 

	36. 
	Журнал реєстрації заяв з питань надання одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам 
	 

	37. 
	Журнал реєстрації заяв з питань надання матеріальної допомоги громадянам міста, які опинилися в складних життєвих обставинах
	 

	38. 
	Журнал реєстрації заяв з питань надання одноразової грошової допомоги особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території України та районів проведення антитерористичної операції 
	 

	39. 
	Журнал реєстрації заяв на надання допомоги на поховання деяких категорій осіб виконавцю волевиявлення померлого або особі, яка зобов’язалась поховати померлого
	 

	40. 
	Журнал  реєстрації  видачі посвідчень та  їх дублікатів громадянам, які постраждали громадянам внаслідок Чорнобильської катастрофи
	 

	41. 
	Журнал реєстрації видачі довідок (додаток № 8) відповідно до Порядку видачі посвідчень особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	 

	42. 
	Журнал реєстрації архівних особових справ громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи
	 

	43. 
	Журнал обліку звернень громадян з питань поновлення прав реабілітованих
	 

	44. 
	Журнал обліку учасників антитерористичної операції, які потребують отримання послуги з професійної адаптації 
	

	45. 
	Журнал видачі направлень на психологічну реабілітацію учасникам антитерористичної операції
	

	46. 
	Журнал реєстрації заяв на отримання послуг з професійної адаптації учасників антитерористичної операції 
	

	47. 
	Журнал реєстрації заяв на виплату відповідно до Порядку надання матеріальної допомоги учасникам антитерористичної операції, сім'ям загиблих при виконанні службового обов’язку або померлих в період проходження військової служби під час проведення антитерористичної операції
	

	48. 
	Журнал реєстрації заяв на забезпечення путівками учасників антитерористичної операції на санаторно-курортне лікування
	

	49. 
	Журнал обліку звернень інвалідів війни на забезпечення санаторно-курортним лікуванням
	 

	50. 
	Журнал обліку звернень учасників бойових дій на забезпечення    санаторно-курортним лікуванням
	 

	51. 
	Журнал обліку звернень учасників війни на забезпечення санаторно-курортним лікуванням
	 

	52. 
	Журнал обліку звернень інвалідів загального захворювання та інвалідів з дитинства на забезпечення санаторно-курортним лікуванням
	 

	53. 
	Журнал обліку видаткових накладних
	 

	54. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	55. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	56. 
	Протоколи засідання комісії щодо прийняття рішення про надання одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам
	 

	57. 
	Протоколи засідань комісії з питань надання матеріальної допомоги громадянам міста, які опинилися в складних життєвих обставинах
	 

	58. 
	Протоколи засідань комісії з питань надання одноразової грошової допомоги особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території України та районів проведення антитерористичної операції
	 

	59. 
	Особові справи підприємств, організацій, установ, на  яких працюють громадяни, постраждалі внаслідок Чорнобильської  катастрофи
	 

	60. 
	Особові справи добровольців – учасників антитерористичної операції
	

	61. 
	Особові справи членів сімей загиблих, померлих учасників війни, які отримують матеріальну допомогу
	

	62. 
	Особові справи учасників антитерористичної операції, які отримали захворювання, контузію, каліцтво під час захисту незалежності, суверенітету та територіальної цілісності України і брали безпосередню участь в антитерористичній операції у період її проведення
	

	63. 
	Особові справи інвалідів, дітей-інвалідів щодо отримання компенсації на відшкодування витрат за користування інформаційною мережею Інтернет
	

	64. 
	Особові справи інвалідів, дітей-інвалідів та інших категорій населення на забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації
	

	65. 
	Книга обліку власних житлових будинків і квартир осіб,  що мають право на безоплатний капітальний ремонт
	

	66. 
	Книга обліку виконання будівельних робіт по реконструкції квартир (будинків), в яких мешкають інваліди, що пересуваються на візках
	

	67. 
	Документи (протоколи, звіти, списки, листування) про відновлення прав реабілітованих громадян та політичних в'язнів
	 

	68. 
	Номенклатура справ відділу з питань обслуговування інвалідів, ветеранів війни та праці, постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС
	 

	Відділ контролю за призначенням і виплатою пенсій

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ контролю за призначенням і виплатою пенсій 
	 

	6. 
	Паспорт відділу контролю за призначенням і виплатою пенсій
	 

	7. 
	Плани роботи відділу контролю за призначенням і виплатою пенсій
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу контролю за призначенням і виплатою пенсій
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами відділу контролю за призначенням і виплатою пенсій
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу контролю за призначенням і виплатою пенсій
	 

	12. 
	Графік  контрольних перевірок управління Пенсійного фонду України в м. Сумах
	 

	13. 
	Акти  перевірок  управління Пенсійного фонду України в м. Сумах
	 

	14. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	15. 
	Журнал реєстрації направлень  на проведення  перевірок
	 

	16. 
	Журнал реєстрації пенсійних справ,  які  перевіряються
	 

	17. 
	Журнал реєстрації  прийнятих документів для  призначення пенсій за особливі заслуги перед  Україною
	 

	18. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	19. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	20. 
	Номенклатура справ відділу контролю за призначенням і виплатою пенсій
	 

	Відділ державних соціальних інспекторів

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ державних соціальних інспекторів 
	 

	6. 
	Паспорт відділу державних соціальних інспекторів
	 

	7. 
	Плани роботи відділу державних соціальних інспекторів
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу державних соціальних інспекторів
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами відділу державних соціальних інспекторів
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу державних соціальних інспекторів
	 

	12. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	13. 
	Журнал реєстрації рішень  на проведення  перевірок
	 

	14. 
	Журнал реєстрації перевірок довідок про доходи
	 

	15. 
	Журнал реєстрації актів обстежень матеріально-побутових умов сім'ї із зазначенням комісійних обстежень
	 

	16. 
	Журнал реєстрації особових справ отримувачів усіх видів соціальної допомоги на проведення перевірок правильності призначення допомоги
	 

	17. 
	Журнал реєстрації запитів та відповідей до податкової інспекції
	 

	18. 
	Журнал реєстрації актів перевірок
	 

	19. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	20. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	21. 
	Листування  з питань  призначення  соціальних допомог
	 

	22. 
	Звітність «Аудит – 1,2,3»
	 

	23. 
	Номенклатура справ відділу державних соціальних інспекторів
	 

	Відділ соціально-трудових відносин

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ соціально-трудових відносин 
	 

	6. 
	Паспорт відділу соціально-трудових відносин
	 

	7. 
	Плани роботи відділу соціально-трудових відносин
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу соціально-трудових відносин
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами відділу соціально-трудових відносин
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу соціально-трудових відносин
	 

	12. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	13. 
	Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	 

	14. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	15. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	16. 
	Журнал реєстрації направлень  на проведення  перевірок
	 

	17. 
	Журнал реєстрації заяв громадян, які звернулися з питань проходження альтернативної (невійськової) служби
	 

	18. 
	Журнал реєстрації колективних договорів та угод
	 

	19. 
	Журнал реєстрації заяв опікунів про встановлення опіки над недієздатними повнолітніми особами  
	 

	20. 
	Журнал реєстрації посвідчень опікунів (піклувальників) над повнолітніми недієздатними особами
	

	21. 
	Журнал реєстрації імен помічників дієздатних фізичних осіб, які за станом здоров’я не можуть самостійно здійснювати свої права та виконувати обов’язки  
	

	22. 
	Журнал реєстрації вхідних документів з питань опіки та піклування над недієздатними повнолітніми особами 
	 

	23. 
	Журнал реєстрації вихідних документів з питань опіки та піклування над недієздатними повнолітніми особами  
	 

	24. 
	Журнал реєстрації телефонних повідомлень з питань опіки та піклування над недієздатними повнолітніми особами  
	 

	25. 
	Книга реєстрації заяв громадян про звільнення від призову на військові (навчальні та спеціальні) збори та обліку громадян, звільнених від призову на збори 
	

	26. 
	Алфавітна книга недієздатних повнолітніх осіб
	 

	27. 
	Книга записів надання юридичних консультацій з питань опіки та піклування над недієздатними повнолітніми особами  
	 

	28. 
	Особові справи недієздатних повнолітніх осіб
	 

	29. 
	Реєстр недієздатних повнолітніх осіб
	 

	30. 
	Листування опікунської ради при органі опіки та піклування Сумської міської ради (з організаційних питань діяльності)
	 

	31. 
	Протоколи та документи до них (плани, довідки) опікунської ради при органі опіки та піклування Сумської міської ради
	 

	32. 
	Положення про опікунську раду при органі опіки та піклування Сумської міської ради
	 

	33. 
	Акти перевірок дотримання

законодавства про  працю   
	 

	34. 
	Документи (графіки погашення заборгованості, гарантійні листи) по роботі з суб’єктами господарювання – боржниками із виплати заробітної плати
	

	35. 
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, листи) про виконання пропозицій за результатами перевірок
	 

	36. 
	Документи (висновки, акти, протоколи, атестаційні картки) з питань атестації робочих місць за умовами праці
	 

	37. 
	До​ку​мен​ти (зві​ти, до​від​ки, ли​с​ти) про про​хо​джен​ня гро​ма​дя​на​ми аль​те​р​на​ти​в​ної (не​вій​сь​ко​вої) слу​ж​биxe "ЛИСТИ: про про​хо​джен​ня гро​ма​дя​на​ми аль​те​р​на​ти​в​ної (не​вій​сь​ко​вої) слу​ж​би" \t "359"

xe "ДОВІДКИ: про про​хо​джен​ня гро​ма​дя​на​ми аль​те​р​на​ти​в​ної (не​вій​сь​ко​вої) слу​ж​би" \t "359"

xe "ЗВІТИ: про про​хо​джен​ня гро​ма​дя​на​ми аль​те​р​на​ти​в​ної (не​вій​сь​ко​вої) слу​ж​би" \t "359"

xe "ДОКУМЕНТИ: про про​хо​джен​ня гро​ма​дя​на​ми аль​те​р​на​ти​в​ної (не​вій​сь​ко​вої) слу​ж​би" \t "359"
	 

	38. 
	Протоколи засідання комісії у справах альтернативної (невійськової) служби
	 

	39. 
	Книга обліку громадян, які  проходять альтеративну (невійськову) службу
	 

	40. 
	Особові справи осіб, які проходять альтернативну (невійськову) службу
	 

	41. 
	Листування з питань проходження альтернативної (невійськової) служби
	 

	42. 
	Листування про стан умов праці
	 

	43. 
	Листування з підприємствами, установами, організаціями з питань оплати праці
	 

	44. 
	Листування про перевірку виконання колективних договорів і угод
	 

	45. 
	Номенклатура справ соціально-трудових відносин
	 

	Відділ персоніфікованого обліку  пільг

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	 

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	 

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ персоніфікованого обліку пільг 
	 

	6. 
	Паспорт відділу персоніфікованого обліку пільг
	 

	7. 
	Плани роботи відділу персоніфікованого обліку пільг
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу персоніфікованого обліку пільг
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами відділу персоніфікованого обліку пільг
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу персоніфікованого обліку пільг
	 

	12. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	13. 
	Журнал видачі посвідчень «Ветеран  праці»
	 

	14. 
	Журнал видачі довідок «Дитина війни»
	 

	15. 
	Журнал видачі довідок щодо перебування на обліку в ЄДАРП
	 

	16. 
	Журнал видачі довідок про встановлення права на пільги з урахуванням середньомісячного сукупного доходу сім'ї
	

	17. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	18. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	19. 
	Особові справи осіб, які мають право на пільги
	 

	20. 
	Розрахунок видатків на відшкодування витрат, пов’язаних з наданням пільг (форма «2-пільга»)
	

	21. 
	Номенклатура справ відділу персоніфікованого обліку пільг
	 

	Відділ програмно-технічного забезпечення та господарської роботи

	1. 
	Закони, постанови  та  інші  акти Верховної Ради України        
	

	2. 
	Укази, розпорядження Президента України
	

	3. 
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства соціальної політики України, накази директора  Департаменту соціального захисту населення Сумської обласної державної адміністрації, акти інших органів державної влади та місцевого самоврядування, надіслані до відома
	 

	4. 
	Рішення Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради, розпорядження Сумського міського голови, надіслані до відома
	 

	5. 
	Положення про відділ програмно-технічного забезпечення та господарської роботи 
	 

	6. 
	Паспорт відділу програмно-технічного забезпечення та господарської роботи
	 

	7. 
	Плани роботи відділу програмно-технічного забезпечення та господарської роботи
	 

	8. 
	Індивідуальні плани роботи працівників відділу програмно-технічного забезпечення та господарської роботи
	 

	9. 
	План проведення занять зі спеціалістами відділу програмно-технічного забезпечення та господарської роботи
	 

	10. 
	Контрольні справи
	 

	11. 
	Оперативні (тижневі) звіти про роботу відділу програмно-технічного забезпечення та господарської роботи
	 

	12. 
	Інструкції, доробки до програмного комплексу АСОПД\КОМТЕХ (електронний документ)
	 

	13. 
	Інструкції, доробки до програмного комплексу «Наш ДІМ» (електронний документ)
	 

	14. 
	Інструкції, доробки до програмного комплексу ЄДАРП (електронний документ)
	 

	15. 
	Інструкції, доробки до програмного комплексу «Єдина технологія» (електронний документ)
	 

	16. 
	Журнал особистого прийому громадян  
	 

	17. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці  
	 

	18. 
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань пожежної безпеки
	 

	19. 
	Номенклатура справ відділу програмно-технічного забезпечення та господарської роботи
	 


