                           ЗАТВЕРДЖУЮ
                                             Заступник міського голови

                                                     з питань діяльності виконавчих 

                     органів ради

                                                    ___________С.Г. Ольшанська
                                                  «____»__________2019 року
інформаційна картка адміністративної послуги

встановлення режиму роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг в денний час на території Житомирської міської об’єднаної територіальної громади
(режим роботи в денний час з 08.00 год до 22.00 год)

Виконавчий комітет Житомирської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про центр надання адміністративної послуги

	Найменування центру надання адміністративної послуги, в якому здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг Житомирської міської ради

	1
	Місцезнаходження центру надання адміністративної послуги
	м. Житомир, вул. Михайлівська, 4

	2
	Інформація щодо режиму роботи центру надання адміністративної послуги
	Пн, Ср,Чт: 9.00-18.00

Вт: 9.00-20.00

Пт: 9.00-17.00 (17.00-18.00 – робота з документами)

Сб: 8.00-15.00

без перерви на обід



	3
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт центру надання адміністративної послуги
	Тел: 47-06-15, 47-46-69, 47-46-68

Адреса електронної пошти: edo412@ukr.net

zt-rada.gov.ua



	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4
	Закони України


	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» ст.  30

	5
	Акти Кабінету Міністрів України


	-

	6
	Акти центральних органів виконавчої влади

	-

	7
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення виконавчого комітету Житомирської міської ради від 18.09.19 № 1007 «Про затвердження Положення про порядок встановлення режиму роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг на території Житомирської міської об’єднаної територіальної громади»

	Умови отримання адміністративної послуги

	8
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	намір встановити режим роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг в денний час 



	9
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заяву про встановлення режиму роботи об’єкта торгівлі, закладу ресторанного господарства та сфери послуг (у двох примірниках).

2. Копію виписки / витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.

3. Копію документа, що посвідчує право користування приміщенням



	10
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Суб’єкт господарювання (або уповноважена ним особа) подає у двох примірниках заяву про встановлення режиму роботи об’єкта торгівлі, закладу ресторанного господарства та сфери послуг в денний час і для належного розгляду копії документів, які зазначені у пункті 9 цієї інформаційної картки, до Центру надання адміністративних послуг міської ради 



	11
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги


	Безоплатна

	
	У разі платності:



	11.1
	Нормативно-правові акти, на підставі яких стягується плата
	-

	11.2
	Розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	-

	11.3
	Розрахунковий рахунок для внесення плати
	-

	12
	Строк надання адміністративної послуги
	5 робочих днів

	13
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Подання суб’єктом господарювання неповного пакета документів, необхідних для одержання адміністративної послуги, передбачених п. 2.1 Положення.

2. Виявлення в документах, поданих суб’єктом господарювання, розбіжностей та/або недостовірних відомостей

	14
	Результат надання адміністративної послуги
	1. Видача документа – заяви про встановлення режиму роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг в денний час за підписом заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

2. Лист про обґрунтовану відмову

	15
	Способи отримання відповіді (результату)
	Видача суб’єкту господарювання (або уповноваженій ним особі) у Центрі надання адміністративних послуг міської ради заяви про встановлення режиму роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг в денний час  за підписом заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або листа про обґрунтовану відмову 

	16
	Примітка


	


Директор департаменту

економічного розвитку міської ради



М.М. Костриця
Кравченко Н.В., 48-11-92
                           ЗАТВЕРДЖУЮ

                                             Заступник міського голови

                                                     з питань діяльності виконавчих 

                     органів ради

                                                    ___________С.Г. Ольшанська

                                                  «____»__________2019 року

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

встановлення режиму роботи об’єктів торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг в денний час на території Житомирської міської об’єднаної територіальної громади

(режим роботи в денний час з 08.00 год до 22.00 год)

Виконавчий комітет Житомирської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

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

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	Прийом і перевірка повноти пакета документів, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	Упродовж

1 дня

	2
	Формування справи, занесення даних до реєстру, передача пакета документів на резолюцію заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Упродовж
1 дня

	3
	Передача пакета документів заявника діловоду департаменту економічного розвитку Житомирської міської ради            (далі – департаменту) для реєстрації
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Не пізніше наступного робочого дня

	4
	Передача пакета документів директору департаменту для ознайомлення
	Діловод департаменту
	В
	Упродовж

2 дня

	5
	Накладання відповідної резолюції і передача документів діловоду департаменту
	Директор департаменту
	П
	Упродовж

2  дня

	6
	Внесення резолюції директора департаменту до реєстру
	Діловод департаменту
	В
	Упродовж

2 дня

	7
	Передача пакета документів виконавцю для опрацювання і підготовки погодження
	Діловод департаменту
	В
	Упродовж

2  дня

	8
	Перевірка відповідності даних, зазначених у заяві даним, вказаних у копіях документів
	Спеціаліст департаменту

Директор департаменту
	В

У
	Упродовж
2  дня

	9
	1.  У разі негативного результату підготовка листа про обґрунтовану відмову.

2. У разі позитивного результату – передача заяви на підпис заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (підпис завіряється печаткою виконавчого комітету Житомирської міської ради)
	Спеціаліст департаменту


	В
	Упродовж

2 дня



	10
	Передача погодженої заяви   адміністратору ЦНАПу
	Спеціаліст департаменту


	В
	Упродовж

4 дня

	11
	Запис у листі - проходження документа про факт надання послуги та повідомлення про це замовника
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	Упродовж

5 дня

	12
	Видача замовнику результату адміністративної послуги (погодженої заяви або листа про обґрунтовану відмову)
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	З 5 дня

	Загальна кількість днів надання послуги -
	5 робочих днів 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) -
	5 робочих днів 


*Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З –  затверджує.

Директор департаменту

економічного розвитку міської ради



М.М. Костриця

Кравченко Н.В., 48-11-92
