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	Згідно з вимогами  ISO 9001


	РПа-30-19


	
	ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Призначення допомоги на догляд (призначається одиноким особам, які досягли 80 – річного віку та за висновком ЛКК потребують постійного стороннього догляду та одержують  пенсію)



Хмельницька міська рада

Управління праці та соціального захисту населення 
Відділ грошових виплат та компенсацій
	№ п/п
	Етапи опрацювання звернення про надання послуги
	Відповідальна посадова особа, відповідальний структурний підрозділ
	Дія*
	Строки виконання етапів опрацювання **

	1
	Прийом і перевірка заяви та документів (згідно переліку документів з ІК). Сканування документів. Реєстрація заяви та необхідних документів в програмному комплексі «Соціальна громада».

	Спеціаліст з прийому заяв та документів
	В
	1-й день

	2
	Формування особової справи, складення запиту до архіваріуса у разі наявності особової справи.
	Спеціаліст з прийому заяв та документів
	В
	1-й день

	3
	Реєстрація справи у журналі прийому заяв та документів
	Спеціаліст з прийому заяв та документів
	В
	1-й день

	4
	Здійснення необхідних запитів. Якщо пакет документів не відповідає вимогам то справа знаходиться у спеціаліста протягом місяця. За цей період  заявник має донести необхідні документи. При не донесенні документів, справа передається в сектор прийняття рішень для оформлення відмови в призначенні допомоги. 
	Спеціаліст з прийому заяв та документів 
	В
	1-й день

	5
	Перевірка переліку та змісту документів. Якщо є зауваження до змісту та переліку документів, справа повертається в сектор прийому громадян - спеціалісту з прийому документів
	Завідуючий сектором прийому громадян
	В
	2-й день

	6
	Передача  справи в сектор прийняття рішень згідно реєстру


	Завідуючий сектором прийому громадян

Завідуючий сектором прийняття рішень
	В

У
	2-й день

	7
	Передача справи для опрацювання
	Завідуючий сектором прийняття рішень
	В
	2-й день

	8
	Присвоєння порядкового номеру справи, введення даних заявника (та членів його сім’ї при необхідності) в програмний комплекс АСОПД/КОМТЕХ
	Спеціаліст з прийняття рішень 


	В


	3-й день

	9
	Підготовка проекту рішення про розмір та термін призначення допомоги на підставі здійсненого розрахунку програмного комплексу АСОПД/КОМТЕХ
	Спеціаліст з прийняття рішень 


	В
	3-й день

	10
	Друк рішення та повідомлення про розмір та термін призначення допомоги 
	Спеціаліст з прийняття рішень 


	В
	4-й день

	11
	Реєстрація проектів рішень в журналі обробки заяв та документів 
	Спеціаліст з прийняття рішень 


	В
	4-й день

	12
	Передача особової справи  згідно реєстру в перовому та електронному вигляді на перевірку правильності призначення
	Завідуючий сектором прийняття рішень

Заступник начальника відділу
	В

У
	5-й день

	13
	Перевірка щодо правильності призначення розміру та терміну допомоги та затвердження рішення. Якщо є зауваження (не коректне введення даних заявника) справа повертається на доопрацювання спеціалісту з прийняття рішень для виправлення розбіжностей
	Завідуючий сектором прийняття рішень

Заступник начальника відділу
	В
	5-й день

	14
	Реєстрація прийнятих рішень в журналі прийняття рішень
	Головний спеціаліст з прийняття рішень
	В
	6-й день

	15
	Передача справи в сектор виплати згідно реєстру
	Завідуючий сектором прийняття рішень

Заступник начальника відділу
	В

У
	6-й день

	16
	Передача справи спеціалісту для опрацювання
	Завідуючий сектором автоматизованої обробки інформації

Спеціаліст з виплати
	В
	6-й день

	17
	Відкриття особового рахунку в паперовому та електронному вигляді 
	Спеціаліст з виплати


	В
	7-й день

	18
	Передача особової справи  згідно реєстру в перовому та електронному вигляді на перевірку правильності виплати. Якщо є зауваження (не коректне опрацювання даних) справа повертається на доопрацювання спеціалісту з прийняття рішень для виправлення розбіжностей
	Спеціаліст з виплати

Завідуючий сектором автоматизованої обробки інформації


	В

У
	8-й день

	19
	Передача особової справи на візування заступнику начальника управління, начальнику управління
	Завідуючий сектором автоматизованої обробки інформації

Заступник начальника управління

Начальник управління
	В

У

П
	8-й день

	20
	Передача особової справи архіваріусу згідно реєстру


	Головний спеціаліст з виплати

Архіваріус
	В

У
	9-й день

	21
	Передача повідомлення про призначення допомоги та розмірів інформатору для видачі заявнику
	Архіваріус

Інформатор сектору

прийому громадян
	В

У
	10-й день

	22
	Видача повідомлення про призначення допомоги та розмірів  заявнику
	Інформатор сектору прийому громадян
	В
	10-й день

	Загальна кількість днів надання послуги
	10

	Загальна кількість днів, 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
Порушення строків видачі або повідомлення про відмову може бути оскаржено у вищестоящому органі або в суді.
В.о. начальника управління праці                                            Людмила ПОГОРІЛЕЦЬ

та соціального захисту населення 
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