Технологічна картка послуги № 25
Назва  послуги: Надання одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам за рахунок коштів державного  бюджету
Загальна  кількість 

днів  надання  послуги: до 30 днів

Загальна  кількість  днів

визначена  законодавством:  до 30 днів 
	№ 

з/п
	Етапи  послуги

(послідовність дій  щодо  виконання  послуги)


	Відповідальна посадова  особа  і  структурний  підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання  (днів)

	1
	Інформування споживачів про послугу, зміст заяв, перелік документів тощо 
	Відповідальний працівник відділення поштового зв’язку


	В
	У момент звернення 

	2
	Приймання поштового відправлення (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) з оформленням заявником заяви та документами згідно переліку на адресу управління праці та соціального захисту населення за місцем проживання заявника
	Відповідальний працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	3
	Пересилання та вручення поштового відправлення уповноваженому представнику управління праці та соціального захисту населення за місцем проживання заявника
	Відповідальний працівник відділення поштового зв’язку
	В
	Не пізніше наступного робочого дня  від дня приймання

	4
	Інформування заявника (споживача послуги) щодо стану проходження поштових відправлень (лист, бандероль, посилка з оголошеною цінністю та описом вкладення, повідомленням про вручення) із документами
	Відповідальний працівник відділення поштового зв’язку
	В
	У момент звернення

	5
	Розгляд документів керівником та передача для виконання відповідному відділу управління праці та соціального захисту населення
	Начальник управління праці та соціального захисту населення 


	В
	1 робочий день

	6
	Перевірка наявності всіх необхідних документів

	Спеціаліст відповідного відділу управління праці та соціального захисту населення 
	В
	1 робочий день

	7
	Повідомлення уповноваженого представника сім’ї, про документи, які повинні бути подані додатково (у разі необхідності): 

-відправка поштового відправлення з повідомленням на адресу уповноваженого представника сім’ї;

-вручення поштового відправлення уповноваженому представнику сім’ї.
	Спеціаліст відповідного відділу управління праці та соціального захисту населення 

Спеціаліст відповідного відділу управління праці та соціального захисту населення 

Працівник поштового зв’язку.
	В
	3 робочих дні

В день надходження, але не пізніше наступного робочого дня.

	8
	Формування відповідного пакету документів на розгляд комісії з питань надання матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам
	Секретар комісії з питань надання матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам

	В
	10 робочих дні

	9
	Прийняття рішення про надання (відмову у наданні) матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам
	Комісія з питань надання матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам


	В
	В день проведення засідання комісії 

	10
	Підготовка відповіді заявнику про надання чи відмову у наданні допомоги

	Спеціаліст відповідного відділу управління праці та соціального захисту населення 


	В
	1 робочий день

	11
	Відправка відповіді на адресу заявника поштовим відправленням з повідомленням про вручення
	Спеціаліст відповідного відділу управління праці та соціального захисту населення 


	В
	В день підготовки відповіді

	12
	Доставка та вручення  заявнику поштового відправлення 
	Працівник поштового зв’язку.
	В
	В день надходження, але не пізніше наступного робочого дня

	13
	Відправка на адресу управління праці та соціального захисту населення повідомлення про вручення заявнику поштового відправлення
	Працівник поштового зв’язку.
	В
	В день надходження, але не пізніше наступного робочого дня

	14
	Доставка на адресу управління праці та соціального захисту населення повідомлення про вручення заявнику поштового відправлення
	Працівник поштового зв’язку.
	В
	В день надходження, але не пізніше наступного робочого дня

	15
	Формування пакету платіжних документів та списків отримувачів через банківські установи для реєстрації та оплати рішення комісії в управлінні Державної казначейської служби України у Дніпропетровській області в м. Марганці

	Відділ бухгалтерського обліку управління праці та соціального захисту населення 
	В
	1 робочий день

	16
	Оплата платіжних документів
	Управління Державної казначейської служби України у Дніпропетровській області в м. Марганці
	В
	10 робочих днів

	17
	Передача списків відповідальному працівнику банківської установи для проведення виплати допомоги 
	Відділ бухгалтерського обліку управління праці та соціального захисту населення 
	В
	1 робочий день

	18
	Вручення поштового повідомлення заявнику про надходження допомоги
	Відповідальний працівник відділення поштового зв’язку
	В
	Не пізніше наступного робочого дня після надходження списків


Умовні позначки:

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