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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ
надання пільг на придбання твердого палива та скрапленого газу

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернень при наданні адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа суб’єкта надання адміністративної послуги
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію, рішення)
	Дія (виконує, бере участь, затверджує, тощо)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом документів, що подаються заявником або його законним представником.

Перевірка правильності заповнення заяви та наявності документів.

Реєстрація документів в журналі обліку/реєстрації звернень громадян для отримання адміністративних послуг.
	адміністратор
	Центр надання адміністративних послуг
	виконує

	в день звернення

	2.
	Передача документів до відділу прийому громадян щодо надання соціальних допомог та компенсацій.
Перевірка правильності заповнення заяви та наявності документів

	адміністратор 
головний спеціаліст
	Центр надання адміністративних послуг 
відділ прийому громадян щодо надання соціальних допомог та компенсацій
	виконує

	в день звернення

	3.
	Оформлення особової справи
Передача особової справи відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення

	головний спеціаліст 

	відділ прийому громадян щодо надання соціальних допомог та компенсацій
	виконує

	протягом робочого дня

	4.
	Опрацювання заяви та документів.
Передача повідомлення про призначення (або відмову в призначенні) відділу прийому громадян щодо надання соціальних допомог та компенсацій.
Реєстрація повідомлення про призначення (або відмову в призначенні) в журналі видачі довідок та повідомлень.

Передача повідомлення про призначення (або відмову в призначенні) в Центр надання адміністративних послуг


	начальник відділу, головні спеціалісти
головний спеціаліст
	відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 
відділ прийому громадян щодо надання соціальних допомог та компенсацій
	виконує
	10 днів

	5.
	Запис у бланку проходження документа про факт передачі результату адмінпослуги та повідомлення заявника.
Видача заявнику повідомлення про призначення (або відмову в призначенні) та відмітка про здійснення адміністративної послуги в реєстраційних книгах.
	адміністратор 
	Центр надання адміністративних послуг
	виконує 
	в день передачі 

	Загальна кількість днів надання послуги – 10 днів


