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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

Видача копій  та витягів з рішень  Шептицької (Червоноградської) міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови прийнятих впродовж останніх п’яти  років.
Загальний відділ виконавчого комітету 

Шептицької міської ради 
	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи


	Строк виконання

етапів (днів)

	1.
	Отримання  запиту особи або її законного представника щодо видачі копії запитуваного документу  з вказанням його номера, дати прийняття та назви 
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	У день надходження запиту -1-й день

	2.
	Передача запиту   

У загальний відділ виконавчого комітету (каб.112)
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг
	Центр надання адміністративних послуг
	Не пізніше наступного дня після отримання запиту- 2-й день

	3.
	Реєстрація запиту в журналі обліку запитів
	Спеціаліст загального  відділу виконавчого комітету
	Загальний  відділ виконавчого комітету
	У день надходження запиту-2-й день

	4.
	Опрацювання заяви (запиту) виготовлення ксерокопії документа, прошивання, друкування витягу з документа

	Спеціаліст загального  відділу виконавчого комітету 
	Загальний  відділ виконавчого комітету
	2-й -29-й день

	5.
	Передача запитуваного документа (витягу) у Центр надання адміністративних послуг
	Спеціаліст загального  відділу виконавчого комітету
	Загальний  відділ виконавчого комітету
	Не пізніше наступного дня після оформлення документа (витягу)

	6.
	Видає особі  або її законному представнику копію (витяг)запитуваного документу
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг


	Центр надання адміністративних послуг
	Не пізніше наступного дня після отримання від загального відділу


