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	Виконавчий  комітет Ковельської міської ради


	
	ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА (ТК 0502)
адміністративної послуги
“Посвідчення довіреностей, припинення та скасування довіреностей”


	Управління “Центр надання адміністративних послуг”
виконавчого комітету Ковельської міської ради
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)


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

	Дія
	Термін
виконання
( дні )

	
	
	
	В-виконує
У-бере уч.
П-погодж
З- затверд-жує
У

П

З
	

	1
	2
	3
	4


	5

	1.
	Прийом і перевірка повноти пакета документів,  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 отримання не обхідних документів

	2.
	Передача пакета документів старості  
	Адміністратор управління ЦНАП, староста  
	В
	У день отримання необхідних документів

	3.
	Розгляд поданих документів, посвідчення довіреності (припинення та скасування довіреності), складання заяви про державну реєстрацію довіреності та дубліката довіреності у Єдиному реєстрі довіреностей в електронному вигляді та на паперових носіях.
	Староста, адміністратор управління
	В
	У день отримання необхідних документів

	4.
	Передача пакету документів адміністратору управління ЦНАП 
	Староста Зеленського старстинського округу, адміністратор управління ЦНАП
	
	У день отримання необхідних документів

	6.
	Видача заявнику документів
	Адміністратор управління ЦНАП
	В
	У день отримання документів 

	7.
	Загальна кількість днів надання послуги
Загальна кількість днів ( передбачена законодавством)
	У день отримання документів 
У день отримання документів 


Примітка:

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


