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	№

п/п
	         Етапи послуги
	Відповідальний
	Дія
	Інші  відділи
	Термін
виконанання,

/робочі дні/

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Перевірка   поданого пакету документів. 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	2 хв.в день реєстрації

	2.
	Заповнення заяви та надання допомоги у її заповненні
	Заявник та адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	+
	
	
	
	10 хв.

в день реєстрації

	3.
	Проведення співбесіди із заявником з метою одержання інформації, необхідної для прийняття рішення про призначення допомоги.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	7 хв.

в день реєстрації

	4.

	Видача заявникові повідомлення про прийняття заяви та документів.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	3 хв.

в день реєстрації

	5
	Реєстрація документів в  “Журналі реєстрації заяв та документів” повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання  та внесення даних в програму для ведення статистики та контролю адміністративних послуг.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	5 хв.в день реєстрації

	6
	Передача заяв та документів, засвідчених підписом адміністратора у відділ  призначення державних соціальних допомог  та компенсацій.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	В день реєстрації

	7
	Перевірка повноти поданих заявником документів та формування особової справи.
	Спеціаліст  відділу призначення державних соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	В кінці робочого дня в день реєст

	8
	Призначення державної допомоги
	Спеціаліст  відділу призначення державних соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	20 хв.

	9.
	Перевірка правильності  призначення допомоги та дотримання термінів.
	Начальник відділу державних соціальних допомог та компенсацій та його заступник.
	
	
	
	
	
	В кінці робочого дня  або в день реєстрації або  наступ ного робо чого дня

	10
	Передача особової справи на візування начальнику управління
	Начальник відділу державних соціальних допомог та компенсаційних виплат
	+
	
	
	+
	Начальник управління праці та соціального захисту населення
	В день опрацювання справи або  наступ ного робо чого дня

	11
	Передача особової справи  у відділ  виплати  соціальних допомог та компенсацій.
	Начальник відділу  виплати соціальних допомог та компенсацій
	+
	
	
	
	
	Наступ ного робо чого дня

	12
	Формування виплатних документів
	Спеціаліст відділу  виплати соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	3 хв.

	13
	Передача документів на виплату через установи банків
	Спеціаліст відділу виплати  соціальних допомог та компенсацій
	+
	
	
	
	
	5 хв.


Примітка: Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; З – затверджує.
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