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	Виконавчий  комітет Ковельської міської ради


	
	ТЕХНОЛОГІЧНА  КАРТКА (ТК2501)
адміністративної послуги
Запит  на отримання інформації,  що міститься в Державному реєстрі виборців

	Відділ  ведення Державного реєстру виборців
 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


	№
з.п
	                 Етапи послуги
	Відповідальна посадова особаі структурний підрозділ
	Дія
(В,
У,
П)
	Термін
виконанання
(дні)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Заповнення запиту виборця  на отримання інформації, що  міститься в Державному реєстрі виборців.
	Замовник
	В
	Протягом першого робочого дня 
.

	2.
	Перевірка поданого пакету документів.
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В
	Протягом першого робочого дня 


	3.
	Повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання, внесення даних в програму для ведення статистики та контролю адміністративних послуг, видача опису документів, передача документів в відділ  ведення Державного реєстру виборців.  
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В
	Протягом першого робочого дня 


	4.
	Розгляд запиту, підготовка відповіді або вмотивованої відмови.
	Посадова особа відділу  ведення Державного реєстру виборців
	В
	В день отримання відділом ведення Державного реєстру виборців

	5.
	Передача  матеріалів  адміністратору.
	Посадова особа відділу  ведення Державного реєстру виборців
	В,У

	Протягом першого робочого дня 


	6.
	Інформування заявника про  готовність матеріалів, здійснення відповідного запису в описі адміністративної послуги, та повідомлення про це суб’єкта звернення шляхом автоматичної розсилки sms-повідомлення на залишений контактний номер мобільного телефону.
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В
	В день отримання необхідних документів або наступного робочого дня

	7.
	Передача замовнику інформації, що  міститься в Державному реєстрі виборців  або вмотивованої відмови.
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В,У

	В день звернення заявника  

	8.
	Підпис в  запиті та описі документів
	Замовник
	В 
	В день звернення заявника  .

	9.
	Повернення запиту у відділ ведення Державного реєстру виборців.
	Адміністратор управління
«ЦНАП»
	В
	В день видачі документів

	10.
	Загальна кількість днів надання послуги 
	1 робочий день

	11.
	Загальна кількість днів надання послуги  (передбачених законодавством)
	1 робочий день


Примітка:

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










