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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА (ТК 0509)
адміністративної послуги 
“Видача довідки про фактичне місце проживання”
Управління “Центр надання адміністративних послуг”
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.
	Прийом і перевірка повноти пакета документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання та спосіб інформування про готовність результату послуги, формування адміністративної справи
	Адміністратор управління «Центр надання адміністративних послуг» (далі - ЦНАП)
	В
	У день прийняття заяви про надання довідки про фактичне місце проживання

	2.
	Передача заяви та пакета документів старості
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	В день прийому

	3.
	Перевірка належності поданих документів, необхідних для видачі довідки про фактичне місце проживання
	Староста
	В
	В день прийому

	4.
	Формування довідки про фактичне місце проживання
	Староста
	В
	В день подачі заяви

	5.
	Передача пакету документів адміністратору ЦНАП
	Староста
	В
	Після формування довідки

	6.
	Інформування заявника про результат послуги
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день отримання необхідних документів


	7.
	Видача заявнику документів
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день отримання необхідних документів

	8.
	Кількість днів надання послуги
	В день подання заяви


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

