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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   повноти документів, що підтверджують право заявника  на державну  допомогу.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	4 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
	+
	
	
	
	
	5 хв.

в день реєстрації

	4.
	Видача заявникові повідомлення про прийняття заяви та документів
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	1 хв.

 в день реєстрації

	5.


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



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

	7.
	Перевірка повноти поданих заявником документів та формування особової справи.
	Головний спеціаліст  відділу  призначення соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	В кінці робочого дня   в день реєстрації 

	8.
	Призначення державної допомоги
	Головний спеціаліст  відділу призначення  соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	15хв.

	9.
	Перевірка правильності  призначення допомоги та дотримання термінів.
	Начальник відділу призначення соціальних допомог та компенсацій та його заступник.
	+
	
	
	
	
	Наступного дня після призначення

	10
	Передача особової справи на візування начальнику управління
	Начальник   відділу         призначення     соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	+
	Начальник управління  або його заступник
	В день опрацювання заяв або наступного робочого дня

	11
	Передача особової справи  у відділ  виплати  соціальних допомог та компенсацій.
	Начальник відділу  призначення соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	Наступного робочого дня

	12
	Формування виплатних документів
	Спеціаліст відділу  виплати соціальних допомог та компенсацій.
	+
	
	
	
	
	15-20 хв.

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


Примітка: Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; З – затверджує.
��
Згідно з вимогами норми ISO 9001: 2008
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Виконавчий  комітет Ковельської міської ради�
�
�
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА  �
�
Призначення та виплата щомісячної грошової допомоги особі, яка проживає разом з інвалідом


1 чи 11 групи внаслідок психічного розладу, який за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за ним.�
�
Опрацьовано:�
Затвердив:�
�
                  Заступник начальника управління 


                 соціального захисту населення


                  ______________В.Шарунович�
Керуючий справами


          ______________БойкоВ.Б. �
�
                              „01 „ жовтня   2017р.            �
                „01 „ жовтня 2017р.            .                            �
�






Виконавчий комітет Ковельської  міської ради

45000  м.Ковель, вул. Незалежності, 73, тел.61700, 61702, факс 61702
e-mail: info@kovelrada.gov.ua  
Технологічна  картка (ТК-СУЯ /21/07)
Призначення та виплата тимчасової допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме.
Сторінка 3 з 3

