Додаток 2 
до Інструкції з діловодства
за зверненнями громадян у Національній
соціальній сервісній службі України
та її територіальних органах
(пункт 14 розділу ІІ)
Перелік 
елементів реєстраційно-моніторингової картки у СЕД
	Елементи
	Інформація, яка підлягає заповненню

	1
	2

	Кореспондент (заявник)
	прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності); для колективного звернення робиться запис «колективне» і зазначається прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) першого з авторів звернення

	Дата підписання / надсилання, надходження звернення
	дата підписання заявником письмового звернення або дата його надсилання поштою чи на визначену електронну адресу; дата подання усного звернення

	Місце проживання, електронна адреса
	зазначені заявником у зверненні: місце проживання (поштова адреса), електронна адреса, номер телефону заявника (за наявності)

	Вид звернення
	пропозиція (зауваження), заява (клопотання), скарга

	Категорія і соціальний стан 
заявника
	дані про заявника відповідно до Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 року № 858

	Ознака надходження
	первинне чи повторне звернення

	Дата надходження
	число, місяць, рік надходження

	Реєстраційний індекс
	початкова літера прізвища автора (для колективних звернень, анонімних звернень (без підпису) — проставляється відмітка «КО», «БП» відповідно) та порядковий номер звернення

	Звідки надіслано
(кореспондент)
	найменування органу державної влади / установи, яким / якою надіслано кореспонденцію

	Дата надсилання
	дата супровідного листа органу державної влади / установи, яким / якою надіслано кореспонденцію

	Індекс документа
	індекс супровідного листа органу державної влади / установи, яким / якою надіслано звернення

	Форма надходження
	поштою, з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), за допомогою засобів телефонного зв’язку, на особистому прийомі, через уповноважену особу тощо

	Попередні звернення
	дати і реєстраційні індекси попередніх звернень

	Основні та додаткові питання
	викладається стислий зміст питань та їх індекси відповідно до Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 року № 858

	Резолюція
	зміст доручення керівництва щодо виконання звернення

	Автор і дата резолюції
	посада, прізвище та ініціали посадової особи, дата резолюції

	Строк виконання
	зазначається відповідно до резолюції або строків виконання, встановлених законодавством

	Відмітки про контроль
	зазначається слово «Контроль» (літера «К») у правому куті картки: у лівій частині графи — про контроль державного органу / установи, що переслав/ переслала і контролює виконання,
у правій — про власний контроль

	Виконано за _____ днів
	зазначається фактичний строк виконання

	Дата передачі на виконання
	зазначається дата вручення документа безпосередньо виконавцю

	Виконавець
	прізвище, ініціали та номер телефону безпосереднього виконавця (графи заповнюються після кожного переміщення документа)

	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь
	новий строк виконання, посада і прізвище керівника, який прийняв рішення про його зміну; адресат, дата, індекс, короткий зміст попередньої відповіді або питання

	Дата, реєстраційний індекс документа про виконання
	дата і реєстраційний індекс документа, в якому міститься остаточне рішення

	Кому надіслано
	зазначаються всі адресати, яким надіслано документ з остаточним рішенням

	Результат розгляду звернення
	короткий виклад прийнятих рішень з усіх порушених питань

	Вирішено
	зазначається характер відповіді на пропозицію, заяву, скаргу — позитивно, відмовлено у задоволенні, повернуто відповідно до закону, залишено без розгляду, надіслано за належністю

	З контролю знято
	посада, прізвище та ініціали посадової особи, яка прийняла рішення про зняття з контролю звернення та дата зняття


