                                                                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                                 Рішення виконавчого комітету    
                                                                                                                      .02.2022 № 
[image: image1.png]



	№
п/п
	         Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ

	Дія

В-вик.
У-бере участь
П-погод
З-затв.
У

П

З
	Термін
виконання
( дні)

	1
	2
	3
	4

	5

	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 адміні-стративних послуг” (далі-управління ЦНАП)
	В
	У день звернення

	2.
	Передача заяви та пакета документів  у відділ обліку, розподілу та приватизації житла, старостам.

	Адміністратор управління ЦНАП
	В
	   У день звернення

	3.
	Перевірка належності поданих  документів, необхідних для видачі довідки, правильність заповнення заяви про видачу довідки.

	Посадова особа   відділу обліку, розподілу та приватизації житла, старости.

	В
	У день отримання органом реєстрації необхідних документів 

	4.

	Оформлення довідки про зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб, або відмова  у  видачі довідки. Реєстрація  довідки   в книзі реєстрації вихідної документації.
	Посадова особа відділу обліку, розподілу та при-ватизації житла, старости.
	В
	В термін 5 робочих днів

	5.

	Передача пакету документів в управління ЦНАП
	Посадова особа відділу обліку, розподілу та приватизації житла, старости.
	В
	Після виконання послуги

	6.

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

	7.

	Видача заявнику документів
	Адміністратор ЦНАП
	В
	У день отримання документів з органу реєстрації

	8.

	Кількість днів надання послуги.
	        5 робочих днів

	9.

	Загальна кількість днів надання послуги (передбачених законодавством).
	30 календарних днів


Примітка:

Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; З – затверджує.
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             Довідка про зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб


Відділ обліку, розподілу та приватизації житла


виконавчого комітету Ковельської міської ради, старости


(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
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