ЗАТВЕРДЖЕНО

Секретар міської ради

_____________М.М.Степаненко

 « 11  »    квітня      2013 року
Технологічна картка адміністративної послуги

Призначення субсидії для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа структурний підрозділ
	Дія

(В,У,П,З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	Прийом заяви та  визначеного пакету документів для призначення субсидії 
	Головний спеціаліст, спеціаліст сектору
прийому громадян

відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 1 днів

	2
	Перевірка повноти пакету поданих документів та достовірності даних
	Головний спеціаліст, спеціаліст сектору

прийому громадян

відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 1 днів

	3
	Реєстрація заяви у журналі прийому заяв та документів
	Головний спеціаліст, спеціаліст сектору

прийому громадян

відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 1 днів

	4
	Формування особової справи 
	Головний спеціаліст, спеціаліст сектору

прийому громадян

відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 1 днів

	5
	Подання запитів для отримання інформації про нараховану заявнику плату за житлово-комунальні послуги та інші відомості  
	Головний спеціаліст, спеціаліст сектору

прийому громадян

відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 1 днів

	6
	Після отримання інформації про нараховану плату за житлово-комунальні послуги та інших відомостей особова справа передається для опрацювання спеціалістам сектору прийняття рішень 
	Головний спеціаліст, спеціаліст сектору

прийому громадян

відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 30 днів

	7
	Обробка документів особової справи, формування проекту рішення про призначення допомоги
	Головні спеціалісти сектору прийняття рішень відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 10 днів 

	8
	Реєстрація проекту рішення в журналі обробки заяв та документів
	Головні спеціалісти сектору прийняття рішень відділу соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 10 днів

	9
	Перевірка права заявника на допомогу, правильності призначеного розміру допомоги та терміну її надання
	Начальник відділу соціальних допомог та компенсацій
	В

	До 2 днів

	10
	Реєстрація прийнятого рішення в журналі прийняття рішень
	Головні спеціалісти сектору прийняття рішень відділу соціальних допомог та компенсацій 
	В
	До 1 днів

	11
	Передача особової справи до відділу  виплати соціальних допомог та компенсацій 
	Головні спеціалісти сектору прийняття рішень відділу соціальних допомог та компенсацій,
	В
	До 1 днів

	12
	Оформлення особового рахунку одержувача допомоги
	Відділу  виплати соціальних допомог та компенсацій

	В
	До 1 днів

	13
	Візування особової справи та особового рахунку начальником управління/ заступником начальника управління
	Начальник управління/
заступник начальника управління
	З
	По мірі надходження справ

	14
	Видача заявнику повідомлення про призначення (відмову в призначенні) субсидії 
	Головний спеціаліст з інформування та координації прийому громадян
	В
	До 30 днів

	15
	Формування та друк відомостей про нараховану субсидію 
	Відділ виплати соціальних допомог та компенсацій
	В
	До 30 днів

	16
	Перерахування коштів на організації, які надають житлово-комунальні послуги
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності
	В
	В 3-денний термін з часу  надходження коштів на казначейський рахунок

	Загальна кількість днів надання послуги
	    До 30 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	    До 30  днів


Умовні позначки:

В – виконує,
У – бере участь,
П – погоджує,
З – затверджує

Начальник управління 





Коваленко С.Я.
