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	№

п/п
	         Етапи послуги
	Відповідальний
	Дія
	Інші  відділи
	Термін
виконанання,

/робочі дні/

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Заповнення заяви .
	Замовник
	+
	
	
	
	
	5 хв.

	2.
	Перевірка поданого пакету документів.
	Адміністраторцентру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	10 хв.

	3.
	Реєстрація документів в  “Журналі реєстрації заяв та документів” повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання  та внесення даних в програму для ведення статистики та контролю адміністративних послуг та видача опису документів.
	Адміністраторцентру надання адміністративних послуг
	+
	
	
	
	
	10 хв.

	4.
	Формування  справи, де зберігаються подані заявником документи.
	АдміністраторЦНАП
	+
	
	
	
	
	5 хв.

	5.
	Передача  заяви та документів, засвідчених підписом адміністратора  у відділ містобудування та архітектури.
	АдміністраторЦНАП
	+
	
	
	
	
	

	6.
	Вивчення поданих документів та підготовка паспорта прив”язки або обгрунтованої відмови у його видачі.
	Посадова особа відділу містобудування та  архітектури 
	+
	
	
	
	
	10 робочих днів.

	7
	Передача  матеріалів  адміністратору. 
	Посадова особа відділу містобудування та  архітектури 
	+
	
	
	
	
	10 хв.

	6.
	Інформування заявника про  готовність матеріалів за розглядом заяви про видачу паспорта прив”язки.
	АдміністраторЦНАП
	+
	
	
	
	
	5 хв.

	11
	Передача заявнику    паспорта прив”язки або обгрунтованої письмової відмови у його наданні.
	АдміністраторЦНАП
	+
	
	
	
	
	5 хв.

	12
	Підпис у “Журналі реєстрації заяв та документів”
	Замовник
	+
	
	
	
	
	3 хв.


Примітка:

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