ЗАТВЕРДЖЕНО

Секретар міської ради

_____________М.М.Степаненко

 « 11 »          квітня         2013 р.

Технологічна картка адміністративної послуги

Видача довідки про право фізичної особи на отримання доходу 

від податкового агента без утримання податку

	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа структурний підрозділ
	Дія

(В,У,П,З)
	Термін виконання

(днів)

	1
	Подання письмового звернення та необхідних документів заявником до загального відділу виконавчого комітету міської ради на реєстрацію реєстраційно-контрольної картки вхідного документа
	Заявник

Заява, документ, що посвідчує особу, довідка про наявність земельної ділянки, копія ідентифікаційного номера власника сільськогосподарської продукції
	В
	

	2
	Перевірка поданих документів
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	У день подачі документів

	3
	Реєстрація звернення в реєстраційно-контрольній картці вхідного документа
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	У день подачі звернення

	4
	Передача звернення та пакету документів до виконавця з відповідною резолюцією керівника
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	Протягом 1 дня після повернення документу з резолюцією керівника

	5
	Підготовка довідки про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	Протягом 3-5 днів

	6
	Реєстрація довідки у книзі обліку видачі довідок
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	Протягом 1 дня


	7
	Видача довідки заявнику особисто 
	Спеціаліст зі звернень громадян загального відділу виконавчого комітету міської ради
	В
	Протягом 2 днів

	Загальна кількість днів надання послуги
	7 днів

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством )
	10 днів


Умовні позначки:

В – виконує,

У – бере участь,
П – погоджує,

З – затверджує

Начальник загального відділу




Т.В.Процик
