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

	Дія

( В-виконує
У-бере участь
П-погоджує
З-затверджує
У

П

З
	Термін
виконання
( дні)

	1
	2
	3
	4

	5

	1.
	Заповнення заяви про видачу копій (витягів з ) рішень виконавчого комітету міської ради,  копій (витягів з )  розпоряджень  міського голови, виданих з 2011 року.
	Адміністратор управління ”Центр надання адміні-стративних послуг” (далі-управління
 ЦНАП)
	В
	В день подачі заяви

	2.
	Перевірка поданого пакету документів.
	Адміністратор управління ЦНАП 
	В
	В день отримання органом реєстрації необхідних документів

	3.
	Повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання, внесення даних в програму для ведення статистики та контролю адміністративних послуг, видача опису документів, передача документів в загальний відділ . 
	Адміністратор управління ЦНАП 
	В
	В день отримання  необхідних документів

	4.
	Розгляд заяви, підготовка відповіді або вмотивованої відмови.
	 Посадова особа відділу загальної та організаційної роботи 
	В
	До 5 календарних днів.

	5.
	Передача  матеріалів  адміністратору. 
	Посадова особа відділу загальної та організаційної роботи 
	В
	Протягом 
5 календарного 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

	7.
	Передача замовнику   копії розпорядчого документа або вмотивованої відмови.
	Адміністратор управління ЦНАП 
	В
	В день отримання  необхідних документів

	8.
	Підпис в описі документів. 
	Замовник 
	В
	В день отримання  необхідних документів

	
	Загальна кількість днів надання послуги
	5 робочий день

	
	Загальна кількість днів надання послуги (передбачених законодавством)
	5 робочий день


Примітка:

 Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; З – затверджує.
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     Видача копій (витягів) з рішень виконавчого комітету міської 


ради копій (витягів) з розпоряджень міського голови


Відділ загальної та організаційної роботи виконавчого комітету Ковельської міської ради


(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
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