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	ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА

АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	
	Надання копії (витягу з) рішення міської ради, копії (витягу з) рішення виконавчого комітету міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови

	
	Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, загальний відділ, відділ архітектури та містобудування, юридичний відділ, служба у справах дітей, фінансове управління, управління житлово-комунального господарства, архівний відділ виконавчого комітету Коростенської міської ради

	№ з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія
	Термін виконання

(днів)

	1
	Прийом заяви суб’єкта звернення для отримання копії (витягу з) рішення Коростенської міської ради, копії (витягу з) рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання Коростенської міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови.
	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	Протягом 1 робочого дня.

	2
	Перевірка правильності  заповнення заяви та документів, необхідних для отримання копії (витягу з) рішення Коростенської міської ради, копії (витягу з) рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання Коростенської міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови.
	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	Протягом 1 робочого дня.

	3
	Реєстрація заяви суб’єкта звернення, видача опису прийнятих документів.
	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	Протягом 1 робочого дня.

	4
	Передача пакету документів заявника міському голові для ознайомлення.


	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	Протягом 1 робочого дня.

	5
	Накладання відповідної резолюції і передача документів адміністратору відділу організації надання адміністративних послуг.
	Міський голова.
	Погоджує. 
	Протягом 1 – 2 робочого дня.

	6
	Передача пакету документів виконавцю (щодо отримання копії (витягу з) рішення Коростенської міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання Коростенської міської ради - представнику відділу організаційного забезпечення діяльності міської ради, щодо отримання копії (витягу з) рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови - представнику загального відділу, щодо отримання копії (витягу з) рішення виконавчого комітету з питання містобудування – представнику відділу архітектури та містобудування, щодо отримання копії (витягу з) рішення з питання обліку та розподілу житлового фонду – представнику юридичного відділу, щодо отримання копії (витягу з) рішення з питання соціального захисту дітей – представнику служби у справах дітей, щодо отримання копії (витягу з) рішення з питання використання бюджетних коштів – представнику фінансового управління, щодо отримання копії (витягу з) рішення з питання управління підприємствами житлово-комунального господарства – представнику управління житлово-комунального господарства. 
	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	Протягом 2 робочого дня.

	7
	Підготовка копії (витягу з) рішення Коростенської міської ради, копії (витягу з) рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання Коростенської міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови або листа із зазначенням причин відмови.
	Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, загальний відділ, відділ архітектури та містобудування, юридичний відділ, служба у справах дітей, фінансове управління, управління житлово-комунального господарства, архівний відділ.
	Виконує.
	Протягом 2 – 5 робочого дня.

	8
	Засвідчення копії (витягу з) рішення Коростенської міської ради, копії (витягу з) рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання Коростенської міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови підписом та печаткою. 
	Начальник, відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, загальний відділ.
	Погоджує.
	Протягом 2 – 5 робочого дня.

	
	Підписання листа із зазначенням причини відмови.
	Міський голова.
	Погоджує.
	Протягом 2 – 5 робочого дня.

	9
	Передача адміністратору відділу організації надання адміністративних послуг результату надання адміністративної послуги.
	Відділ організаційного забезпечення діяльності міської ради, загальний відділ, відділ архітектури та містобудування, юридичний відділ, служба у справах дітей, фінансове управління, управління житлово-комунального господарства, архівний відділ.
	Виконує.
	Протягом 2 – 5 робочого дня.

	10
	Повідомлення суб’єкта звернення щодо можливості отримання результату надання адміністративної послуги.
	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	В день отримання результату надання послуги. 

	11
	Видача суб’єкту звернення копії (витягу з) рішення Коростенської міської ради, копії (витягу з) рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради, копії (витягу з) протоколу сесії пленарного засідання Коростенської міської ради, копії (витягу з) розпорядження міського голови або листа із зазначенням причин відмови.
	Адміністратор, відділ організації надання адміністративних послуг.
	Виконує.
	З дня отримання результату надання послуги.

	Загальна кількість днів надання послуги
	5 робочих днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	5 робочих днів


Керуючий справами виконкому                                      Андрій ОХРІМЧУК

