Додаток 2
до рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
від ______________ № _______
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА
Погодження (продовження терміну дії погодження) паспорта вивіски (таблички) або комплексного паспорта вивісок (табличок) на будинках, будівлях або спорудах
	№

за п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія


	Термін виконання

(днів)

	
	
	
	в
	у
	п
	з
	

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

1 календарного дня

	2
	Реєстрація заяви, формування дозвільної справи
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	
	
	
	Протягом

1 календарного  дня з дати її надходження

	3
	Передача пакета документів заявника  представнику уповноваженого органу 
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	
	
	
	Протягом

2 календарних  днів

	4
	1.Аналіз документів на відповідність вимог щодо їх оформлення;  2.Перевіряє місце розташування вивіски (таблички), зазначене у заяві, на предмет наявності іншої погодженої вивіски (таблички) на цьому місці.

У разі виникнення необхідності уточнення інформації або отримання додаткових відомостей уповноважений орган звертається до заявника                     з необхідністю надати відповідну інформацію або відомості.
	Представник уповноваженого органу
	В
	
	
	
	Протягом

10 календарних днів з дня реєстрації  заяви

	
	Передача документів на розгляд робочої групи.


	
	
	
	
	
	

	5
	1.Погодження робочою групою паспорта вивіски (таблички) або комплексного паспорта вивісок (табличок);
2.Відмітка керівника про таке погодження, що включає прізвище особи, яка здійснила погодження, підпис, дату та печатку.


	Представник уповноваженого органу
	В
	
	
	
	Протягом 
7 календарних днів 

	6
	У разі  невідповідності паспорта вивіски (таблички) або комплексного паспорта вивісок (табличок)  вимогам нормативних актів, підготовка заявнику лист-висновок робочої групи щодо підстав неможливості погодження паспорта із зазначенням рекомендацій щодо усунення такої невідповідності
	Представник уповноваженого органу
	В
	
	
	
	Протягом 

7 календарних днів

	7
	Передача дозволу адміністратору ЦНАПУ
	Представник уповноваженого органу
	
	
	
	
	Протягом 
1 календарного  дня 



	8
	Повідомлення замовника про можливість отримання результату послуги
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	
	
	
	Протягом 

1 календарного дня 

	Загальна кількість днів
	30 календарних днів


Начальник управління 

комунальною власністю







Дмитро КОТЛОВ 

