ЗАТВЕРДЖЕНО
 Рішення виконавчого комітету
     . 02. 2022 №
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА (ТК 2102)
адміністративної послуги  
„НАДАННЯ СУБСИДІЙ ДЛЯ ВІДШКОДУВАННЯ ВИТРАТ НА ОПЛАТУ ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНИХ ПОСЛУГ, ПРИДБАННЯ СКРАПЛЕНОГО ГАЗУ, ТВЕРДОГО ТА РІДКОГО ПІЧНОГО ПОБУТОВОГО ПАЛИВА”
Управління соціального захисту населення
виконавчого комітету Ковельської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	№
п/п
	Етапи надання адміністративної
послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, 
П, З)
	Термін виконання
(дні)

	1.
	Заповнення заяви про призначення усіх видів соціальних допомог, компенсацій, субсидій та пільг.
	Заявник
	В
	У день прийому

	2.
	Перевірка поданого пакету документів.
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг» 
	В
	У день прийому

	3.
	Проведення співбесіди із заявником з метою одержання інформації, необхідної для прийняття рішення про призначення субсидії.
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг» 
	В
	Протягом першого робочого дня

	4.
	Реєстрація заяви в програму та передача в УСЗН згідно з реєстром
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг» 
	В
	У кінці робочого дня

	5.
	З 01.01.2021 року передача заяв, документів засвідчених підписом адміністратора у відділ житлових субсидій управління соціального захисту населення (далі – УСЗН).
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг» 
	В
	Протягом     3-х робочих днів з дати            надходження


	6.
	З 01.03.2021 року формування електронної справи з подальшим надсиланням в УСЗН
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг» 
	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	7
	З 01.03.2021 року передача справ у паперовому вигляді в УСЗН 
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг»
	В
	Не рідше ніж раз на два тижні

	8
	Призначення житлової субсидії після представлення всіх належних документів.

	Спеціаліст відділу субсидій УСЗН 
	В
	Після представлення всіх необхідних документів

	9
	Перевірка правильності призначення житлових субсидій та дотримання термінів.
	Начальник відділу субсидій УСЗН
	В
	Протягом 
одного робочого дня

	10
	Передача особової справи на візування начальнику управління або його заступнику, та у відділ житлових субсидій.

	Начальник відділу субсидій УСЗН
	В
	Протягом 
одного робочого дня

	11
	Формування виплатних документів.
	Спеціаліст відділу  субсидій УСЗН
	В
	Виплата протягом  5 днів після надходження  кошів на рахунок

	12
	Формування щомісячних реєстрів нарахованих субсидій для організацій надавачів послуг та передача їх Мінсоцполітики захищеними каналами зв'язку
	Спеціаліст відділу  субсидій УСЗН
	В
	До 27-го числа щомісяця


	Умовні позначки: В - виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.



