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	РПа-30-45 

	
	ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Надання допомоги на проживання внутрішньо-переміщеним особам



Хмельницька міська рада

Управління праці та соціального захисту населення Хмельницької міської ради
	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа, структурний підрозділ
	Дія*
	Строки виконання етапів **

	1
	Прийом і перевірка заяви та документів (згідно переліку документів з ІК)

	Спеціаліст сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій 
Адміністратор УАП
	В
В
	Протягом

1 дня

	2
	Передача пакету документів до управління праці та  соціального захисту населення
	Адміністратор УАП
	В

	Протягом

1-2 дня

	3
	Реєстрація та передача пакету документів прийнятих УАП до управління праці та соціального захисту населення, накладання відповідної резолюції начальником управління праці та соціального захисту населення
	Спеціаліст загального відділу управління праці та соціального захисту населення
	В
	Протягом

1-2 дня

	4
	Формування особової справи, складення запиту до спеціаліста у разі наявності особової справи.
	Спеціаліст сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій 

	В
	Протягом 1-2 дня

	5
	Реєстрація справи у журналі прийому заяв та документів
	Спеціаліст сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій 
	В
	Протягом 1-2 дня

	6
	Перевірка переліку та змісту документів. Якщо є зауваження до змісту та переліку документів, справа повертається спеціалісту сектору прийому документів або адміністратору УАП
	Завідувач сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 2 дня

	7
	Передача  справи до сектору прийняття рішень згідно реєстру


	Завідувач сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій
Завідувач сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
	В

У
	Протягом 2 дня

	8
	Передача справи для опрацювання
	Завідувач сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 2-3 дня

	9
	Виконання рішення про розмір та термін призначення допомоги на підставі здійсненого розрахунку програмного комплексу ЄІССС
	Спеціаліст сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій

	В
	Протягом 3 дня

	10
	Друк рішення та повідомлення про розмір та термін призначення допомоги 
	Спеціаліст сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 3 дня 

	11
	Реєстрація рішень в журналі обробки заяв та документів 
	Спеціаліст сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 3 дня

	12
	Передача особової справи  згідно реєстру в перовому та електронному вигляді на перевірку правильності призначення
	Завідувач сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
Заступник начальника відділу грошових виплат та компенсацій
	В

У
	Протягом 3 дня 

	13
	Перевірка щодо правильності призначення розміру та терміну допомоги та затвердження рішення. Якщо є зауваження (некоректне введення даних заявника) справа повертається на доопрацювання спеціалісту сектору прийняття рішень для виправлення розбіжностей
	Завідувач сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
Заступник начальника відділу грошових виплат та компенсацій
	В
У
	Протягом 3 дня

	14
	Реєстрація прийнятих рішень в журналі прийняття рішень
	Спеціаліст сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 3 дня

	15
	Передача особової справи на візування заступнику начальника управління, начальнику управління
	Завідувач сектору прийняття рішень відділу грошових виплат та компенсацій 

Заступник начальника управління праці та соціального захисту населення
Начальник управління праці та соціального захисту населення
	В

У

П
	Протягом 3-4 дня

	16
	Передача особової справи  згідно реєстру
	Спеціаліст сектору виплати відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 3-4 дня

	17
	Передача повідомлення про призначення допомоги та розмірів спеціалісту для видачі заявнику
	Спеціаліст сектору виплати відділу грошових виплат та компенсацій
	В


	Протягом 4 дня 

	18
	Видача повідомлення про призначення допомоги та розмірів  заявнику
	Спеціаліст сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій
	В
	Протягом 4-5 дня 

	19
	Внесення відмітки до електронної бази про факт здійснення процедури
	Адміністратор УАП
	В
	Протягом 5 дня

	20
	Повідомлення суб’єкта звернення про готовність результату надання адміністративної послуги
	Спеціаліст сектору прийому громадян відділу грошових виплат та компенсацій 

	В
	Протягом 5дня

	Загальна кількість днів надання послуги
	5

	Загальна кількість днів надання послуги (передбачена законодавством)
	10


*В – виконує, П – погоджує, З – затверджує, У – бере участь, ПР – приймає рішення.

** який по рахунку день з наростаючим, починаючи з першого дня

Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги: в порядку, передбаченому чинним законодавством.
В.о. начальника управління праці                                                        Людмила ПОГОРІЛЕЦЬ

та соціального захисту населення 

Хмельницької міської ради

