ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
щодо надання довідкової інформації, консультацій, роз’яснень щодо застосування законодавства, попереднього запису на прийом, надання переліку документів, необхідних для одержання послуги 
(назва адміністративної послуги)

Кропивницький відділ обслуговування громадян № 1 (сервісний центр) 
управління обслуговування громадян головного управління 

Пенсійного фонду України в Кіровоградській області

	№ п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	З’ясовування причин звернення одержувача послуги до органу Пенсійного фонду та внесення інформації про нього (прізвище, ім’я та по батькові, дата народження, місце проживання) до системи обліку звернень громадян.
Проведення співбесіди; 
направлення у разі потреби одержувача послуги до інформаційних матеріалів, пояснення механізму роботи з ними, надання бланків та зразків документів.

Надання одержувачу послуги загальної інформації про умови, порядок призначення, перерахунку, виплати пенсій, сплату обов’язкових платежів, адміністрування яких здійснюється органом Пенсійного фонду, ведення обліку (коригування відомостей) осіб, які підлягають загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню.

Надання у разі потреби консультацій і допомоги у заповненні документів. 
Роз’яснення порядку і процедури оскарження рішень (дій, бездіяльності) органів Пенсійного фонду
	Відповідальний спеціаліст сервісного центру
	В
	Протягом  дня

	2
	Надання одержувачу послуги: номерів телефонів (Урядової гарячої лінії, Контакт-центру Пенсійного фонду України, приймальної громадян Пенсійного фонду України, «гарячих» телефонних ліній органів Пенсійного фонду; поштових або електронних адрес Пенсійного фонду України, головного управління та органу Пенсійного фонду (сервісного центру) за місцем проживання особи; інформації щодо режиму роботи, графіків прийому громадян; порядку подачі заяв, письмових звернень, отримання переліку необхідних документів.
	Відповідальний спеціаліст сервісного центру
	В
	Протягом 

дня

	2
	З’ясування зручного часу для призначення прийому. 

З’ясування переліку питань, з яких звертається одержувач послуги, для визначення професійного (функціонального) спрямування спеціаліста, що здійснюватиме прийом. 
Призначення часу прийому. 
Надання одержувачу послуги інформації про час прийому. 

З’ясування способів зв’язку для надання інформації у разі можливих змін часу прийому.
	Відповідальний спеціаліст сервісного центру
	В
	Протягом 

дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	1

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	1


 
Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; 3 – затверджує

Начальник головного управління                                                                                Н. СІМОНЯН
