













ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ управління Кропивницького об’єднаного управління Пенсійного фонду України Кіровоградської області














від 16.01.2017 р. № 16
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

ЗДІЙСНЕННЯ ВИДАЧІ СВІДОЦТВА ПРО ЗАГАЛЬНООБОВ'ЯЗКОВЕ ДЕРЖАВНЕ СОЦІАЛЬНЕ СТРАХУВАННЯ
(назва адміністративної послуги)
КРОПИВНИЦЬКЕ  ОБ’ЄДНАНЕ УПРАВЛІННЯ ПЕНСІЙНОГО ФОНДУ УКРАЇНИ КІРОВОГРАДСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги –управління Пенсійного фонду України в районах, містах і районах в містах)
	1. Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

	1.1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги
	25014,м.Кропивницький,   вул.Дарвіна,29

	1.2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги
	Режим роботи :

Понеділок-четвер: з 8.00 до 17.00

П’ятниця : з 8.00 до 16.00

Вихідні : субота, неділя

	1.3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги
	Телефон/факс :

(0522)56-58-00
E – mail : kirov@kr.pfu.gov.ua
Веб-сторінка :  www.facebook.com/PFUGOR


	2. Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги та строки виконання етапів

	2.1.
	Реєстрація (оформлення) звернення суб’єкта звернення
	Адміністративна послуга надається на підставі анкети застрахованої особи згідно із зразком, наведеним у додатку до Порядку видачі свідоцтва про загальнообов'язкове державне соціальне страхування.

Анкета застрахованої особи подається до органу Фонду роботодавцем (страхувальником) та особами, які забезпечують себе роботою самостійно.

Строк реєстрації – в день надходження анкети.

	2.2.
	Опрацювання звернення та оформлення результату надання адміністративної послуги
	Після надходження анкети застрахованої особи до органу Фонду уповноваженою посадовою особою цього органу заповнюється страхове свідоцтво згідно із пунктом 7 Порядку видачі свідоцтва про загальнообов'язкове державне соціальне страхування. Страхове свідоцтво засвідчується підписом керівника  суб’єкта надання адміністративної послуги або його заступником і печаткою.

У разі необхідності внесення уточнень до відомостей про особу орган Фонду надсилає застрахованій особі через роботодавця (страхувальника), а особам, які забезпечують себе роботою самостійно, - безпосередньо відповідний запит.

Застрахована особа протягом 7 календарних днів з дня одержання цього запиту уточнює в ньому відомості про себе (у разі необхідності підтверджує їх документально), підписує його і через роботодавця (страхувальника), а особи, які забезпечують себе роботою самостійно, особисто повертають запит відповідному органу Фонду.

Строк -  суб’єкт надання адміністративної послуги оформлює страхове свідоцтво протягом трьох тижнів з дня одержання анкети, крім випадків, пов’язаних з необхідністю внесення уточнень про особу

	2.3.
	Видача результату надання адміністративної послуги та його реєстрація
	Оформлене страхове свідоцтво разом із супроводжувальною відомістю за формою згідно із додатком 2 до Порядку реєстрації та обліку свідоцтв про загальнообов'язкове державне соціальне страхування в органах Пенсійного фонду України, затвердженого постановою правління Пенсійного фонду України від 19.01.2002 N 2-6 ( z0365-02 ), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 16.04.2002 за N 365/6653, надсилається відповідному роботодавцю (страхувальнику).

Роботодавець (страхувальник) протягом 7 календарних днів з дня одержання страхового свідоцтва видає його застрахованій особі під розписку у супроводжувальній відомості. Заповнені та засвідчені роботодавцем (страхувальником) супроводжувальні відомості повертаються органу Фонду.

Особи, які забезпечують себе роботою самостійно, одержують страхові свідоцтва безпосередньо в органах Фонду під розписку після пред'явлення паспорта або іншого документа, що посвідчує особу.

У разі наявності у тексті страхового свідоцтва помилок, неможливості його видачі роботодавцем (страхувальником) застрахованій особі через її звільнення, втрати або пошкодження страхового свідоцтва видача страхових свідоцтв, а також їх дублікатів здійснюється згідно із пунктами 11-15 Порядку видачі свідоцтва про загальнообов'язкове державне соціальне страхування.
Строк - видача страхового свідоцтва здійснюється відповідно до графіка роботи  суб’єкта надання адміністративної послуги

	3. Посадові особи та структурні підрозділи суб’єкта надання адміністративної послуги, відповідальні за її надання

	3.1.
	Відповідальна посадова особа суб’єкта надання адміністративної послуги
	Пухарь Оксана Вікторівна – начальник відділу ведення електронних реєстрів та підтримки інформаційно-аналітичних систем
_________________________________________________________________________________________________
(посада, П.І.Б.)

	3.2.
	Структурні підрозділи суб’єкта надання адміністративної послуги, відповідальні за етапи
	- Реєстрація (оформлення) звернення суб’єкта звернення:відділ   ведення електронних реєстрів та підтримки інформаційно-аналітичних систем

- Опрацювання звернення та оформлення результату надання адміністративної послуги:  відділ   ведення електронних реєстрів та підтримки інформаційно-аналітичних систем

-  Видача результату надання адміністративної послуги та його реєстрація:  відділ   ведення електронних реєстрів та підтримки інформаційно-аналітичних систем

 

	
	
	


Начальник відділу ведення електронних реєстрів 

та підтримки інформаційно-аналітичних систем

Кропивницького об’єднаного управління Пенсійного 
фонду України Кіровоградської області












О.Пухарь
