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УКРАЇНА 
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

  04.02.2021

                                                                        № 45-р
Про затвердження  інформаційної та технологічної карток і механізму оскарження результатів надання адміністративної послуги “Погодження режиму роботи об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг на території м. Мелітополя” і втрату чинності розпоряджень міського голови від 02.01.2018 №1-р, від 10.07.2020 №196-р
     Керуючись ст. 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, відповідно до Закону України “Про адміністративні послуги”, згідно з рішенням виконавчого  комітету   Мелітопольської  міської    ради          Запорізької області
від 06.08.2020 № 143 “Про затвердження Положення про управління з розвитку підприємництва та промисловості виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області в новій редакції та втрату чинності рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 24.01.2019 №19” та на підставі листа управління  адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області             від 16.01.2021 №41/18-09/2

ЗОБОВʼЯЗУЮ:


1. Затвердити інформаційну та технологічну картки і механізм оскарження результату надання адміністративної послуги “Погодження режиму роботи об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг на території м. Мелітополя”, що надається через Центр надання адміністративних послуг м. Мелітополя суб’єктом - управлінням  з розвитку підприємництва та  промисловості  виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області  згідно з додатком 1,2,3.

2.  Визнати такими, що втратили чинність  розпорядження міського голови від 02.01.2018 №1- р “Про затвердження інформаційної та технологічної карток і механізму оскарження результату надання адміністративної послуги” та від 10.07.2020 № 196-р “Про внесення змін до розпорядження міського голови від 02.01.2018 №1- р”.
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     3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Рудакову  І.

Мелітопольський міський голова                                           Іван ФЕДОРОВ
                     




Додаток 1








до розпорядження міського голови






    від 04.02.2021   № 45-р  
 інформаційнА карткА адміністративної послуги 
№______
Погодження режиму роботи 
об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг

на території м. Мелітополя
(назва адміністративної послуги)
Управління з розвитку підприємництва,  промисловості та захисту прав споживачів виконавчого комітету  Мелітопольської міської ради 
(найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)

	Інформація про центр надання адміністративної послуги


	  Найменування центру надання адміністративної послуги  та його територіальних підрозділів, в яких здійснюється обслуговування суб’єкта звернення
	Центр надання адміністративних послуг

м. Мелітополя;

територіальний підрозділ Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя у   м. Мелітополі;

територіальний підрозділ Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області;

віддалене робоче місце адміністратора Центр надання адміністративних послуг     м. Мелітополя

	1
	Місцезнаходження:
Центр надання адміністративних послуг

м. Мелітополя

територіальний підрозділ  Центру надання адміністративних послуг   умісті Мелітополі 
	вул. Чернишевського, 26, м. Мелітополь,                  

Запорізька обл., 72312

тел. (0619) 44-45-44,         (0619) 42-42-12,
        (0619) 44-06-36
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

Веб-сайт: https://cnap.mlt.gov.ua
вул. Гризодубової, буд. 44, м. Мелітополь, 72313

тел.: (0619) 25-04-03

Е-mail: grom3.uszn@mlt.gov.ua
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	територіальний підрозділ  центру надання адміністративних послуг   в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
віддалене робоче місце адміністратора 
Центру надання адміністративних послуг  м. Мелітополя
	вул. Продольна, буд. 2/1, с. Нове, Мелітопольський район, Запорізька область, 72380

тел.: (0619) 44-07-72,

Е-mail: noven-sovet@ukr.net
вул.  Михайла Грушевського, 27,

м. Мелітополь, Запорізька область, 72312

тел.: (0619) 42-50-27
Е-mail: admcentr@mlt.gov.ua

	2
	Інформація щодо режиму роботи: 
Центр надання адміністративних послуг  м. Мелітополя

	Понеділок, середа, четвер -  08.00 - 17.00,

прийом громадян                - 08.00 - 15.00 

Вівторок                               - 08.00 - 20.00, 

прийом громадян                 - 08.00 - 20.00

П’ятниця,  субота,               - 08.00 - 15.45, 

прийом громадян                - 08.00 - 15.00 

Без перерви на обід 

Вихідні дні:  неділя 

	
	територіальний підрозділ центру надання адміністративних послуг у місті Мелітополі

	Посадові особи управління соціального  захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області:
Понеділок —четвер     - 08.00 - 17.00,

прийом громадян         - 08.00 - 15.00

перерва на обід            - 12.00 - 12.45

П’ятниця                      - 08.00 - 15.45,

прийом громадян         - 08.00 - 15.00

Перерва на обід           - 12.00 - 12.45

Вихідні дні: субота, неділя
Адміністратори управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області:
За попереднім записом один раз на тиждень (четвер) за потреби
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	територіальний підрозділ Центру надання адміністративних послуг в Новенській сільській громаді Мелітопольського району Запорізької області
	Вівторок — середа      - 08.00 -13.00, 

прийом громадян         08.00 — 13.00

Без перерви на обід

	
	Віддалене робоче місце адміністратора

Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя
	Понеділок - четвер         - 08.00 -17.00, прийом  громадян           - 08.00 -15.00 Перерва на обід              - 12.00 -12.45 П’ятниця                
 - 08.00 -15.45, прийом  громадян           - 08.00 -15.00 Перерва на обід              - 12.00 -12.45 Вихідні дні: субота, неділя   

	             Нормативні акти, якими регламентується надання 
                            адміністративної послуги

	3
	закони України
	«Про місцеве самоврядування в Україні»       ст. 30.

«Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення»               ст. 24.

«Про охорону атмосферного повітря»        ст. 13. 

«Про благоустрій населених пунктів»                ст. 10.
«Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо захисту населення від впливу шуму»

	4
	Акти Кабінету Міністрів України
	постанова Кабінету Міністрів України від 15.06.2006 № 833 «Про затвердження Порядку провадження торговельної діяльності та правил торговельного обслуговування населення» п.13.

постанова Кабінетів Міністрів України від 16.05.1994 №313 «Про затвердження Правил побутового обслуговування населення» (зі змінами) п. 25. 

постанова Кабінету Міністрів України від 30.07.1996 №854 «Про затвердження Правил роздрібної торгівлі алкогольними напоями» (зі змінами) п.7
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	5
	Акти центральних органів виконавчої влади
	Наказ Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України від 24.07.2002 №219 ”Про затвердження Правил роботи закладів (підприємств) ресторанного господарства»,(зі змінами), п.п.1.7 розділу 1. Наказ Міністерства зовнішніх економічних зв’язків і торгівлі України від 08.07.1996 №369 «Про затвердження Правил роботи дрібнороздрібної торговельної мережі»  п.19.

Наказ Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України від 24.07.2002 №218 «Про затвердження Правил роздрібної торгівлі тютюновими виробами» (зі змінами) п. 6

	6
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 18.03.2014 №53/2 “Про затвердження Порядку погодження режиму роботи об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг на території м. Мелітополь та Положення про Робочу групу по врегулюванню питань функціонування об'єктів  торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг у новій редакції та втрату чинності рішень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 18.07.2013 №125 та від 21.11.2013                        № 203/3” 

	                                   Умови отримання адміністративної послуги

	7
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 18.03.2014 №53/2 “Про затвердження Порядку погодження режиму роботи об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг на території  м. Мелітополь та Положення про Робочу групу по врегулюванню питань функціонування об'єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг у новій редакції та втрату чинності рішень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 18.07.2013 №125 та від 21.11.2013 №203/3” 
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	8
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	 заява встановленого зразка на ім'я заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради  із запропонованим  режимом роботи об’єкта;

 копія документа, що підтверджує право власності на об’єкт нерухомості;

 копія договору оренди приміщення (при оренді приміщення);

 у випадках використання приміщення на умовах суборенди - погодження з власником приміщення;

 при розміщенні об’єктів у тимчасових спорудах – копію паспорта прив’язки для розміщення тимчасових споруд

	9
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	Особисто замовником послуги або уповноваженою особою через Центр надання адміністративних послуг                        м. Мелітополя 

	10
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	11
	Строк надання адміністративної послуги
	10 робочих днів з моменту надання суб’єктом господарювання документів у повному комплекті до Центру у випадку погодження звичайного (з 08:00 до 22:00) режиму роботи. *

*Термін розгляду документів для видачі Погодження на подовжений або цілодобовий режим роботи залежить від регламенту роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області 

	12
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	 подання встановленого переліку документів не в повному обсязі;

 встановлені факти у поданих документах, що не відповідають дійсності або містять недостовірну інформацію;

 наявність скарг мешканців міста на режим роботи об'єкта, щодо якого надається погодження з попереднім розглядом на засіданні робочої групи;

 протокол засідання робочої групи з врегулювання питань функціонування 
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	об’єктів торгівлі та сфери послуг про відмову у встановленні цілодобового або подовженого режиму роботи. 
Не встановлюється подовжений (після 22:00) та цілодобовий режим роботи для: літніх майданчиків та об’єктів пересувної торговельної мережі

	13
	Результат надання адміністративної послуги
	Погодження режиму роботи

	14
	Способи отримання відповіді (результату)
	Особисто замовником послуги або уповноваженою особою через Центр надання адміністративних послуг                        м. Мелітополя

	15
	Примітка
	 Для встановлення подовженого та  цілодобового режиму роботи необхідно отримати узгодження з Мелітопольським  районним упрвлінням поліції ГУНП в Запорізькій області (м. Мелітополь, вул. Гетьманська, 83, 44-80-02);  (ця норма носить рекомендаційний характер)


Начальник управління з розвитку 

підприємництва та промисловості                                            Ірина ФУРСОВА

                                                                       Додаток 2








до розпорядження міського голови







від 04.02.2021  № 45-р 
Технологічна картка 
Погодження режиму роботи об’єктів торгівлі, ресторанного господарства  та сфери послуг на території м. Мелітополя 
	№
з/п
	Етапи опрацювання послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін

виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом і перевірка повноти пакету документів, реєстрація заяви
	Адміністратор центру надання адміністратив-

них послуг 

м. Мелітополя (ЦНАП)


	В
	Протягом одного дня

	2
	Формування адміністративної справи та оформлення листа проходження
	Адміністратор

ЦНАП 

	В
	Протягом першого дня

	3
	Передача пакету документів заявника уповноваженому представнику Управління з розвитку підприємництва та промисловості виконавчого комітету  Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі-Управління)
	Адміністратор

ЦНАП 
	В
	Не пізніше наступного дня з дня надання заяви

	4
	Реєстрація в Журналі реєстрацій документів, отриманих від адміністраторів 
	Уповноважений представник Управління 

	В
	Протягом другого-третього днів

	5
	Перевірка наданого пакета документів щодо відповідності вимогам п.3.1. Порядку погодження режиму роботи об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг на території м. Мелітополь (далі- Погодження)
	Уповноважений представник Управління
	В
	Протягом другого-третього днів

	6
	Передача пакету документів начальнику Управління
	Уповноважений представник Управління
	В
	Протягом другого-третього днів
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	7
	Прийняття рішення про надання адміністративної послуги шляхом накладання резолюції щодо:

-оформлення погодження;

-підготовки обґрунтованої відмови;

-винесення питання на розгляд Робочої групи по врегулюванню питань функціонування об’єктів торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг ( далі - Робоча група)


	Начальник Управління
	П
	Протягом другого-третього днів

	8
	Передача пакету документів уповноваженому представнику Управління

	Начальник Управління
	В
	Протягом другого-третього днів

	9
	Проведення засідання Робочої групи *                          
	Голова  Робочої групи 
	В
	Протягом 4 робочих днів     

*термін розгляду документів для видачі Погодження на подовжений або цілодобовий режим роботи залежить від регламенту роботи виконавчого комітету 


	10
	Оформлення протоколу засідання Робочої групи *
	Управління
	В
	Протягом 2 робочих днів

*термін розгляду документів для видачі Погодження на подовжений або цілодобовий режим роботи залежить від регламенту роботи виконавчого комітету 

	11
	Підготовка відповідного проекту рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області у разі позитивного рішення Робочої групи щодо встановлення подовженого або  цілодобового режиму роботи* 
	Управління

	В
	Протягом 3 робочих днів 

*термін розгляду документів для видачі Погодження на подовжений або цілодобовий режим роботи залежить від регламенту роботи виконавчого комітету 
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	12
	Підготовка проекту Погодження або листа про відмову у видачі погодження*
	Управління
	В
	Протягом четвертого - п'ятого днів

*термін розгляду документів для видачі Погодження на подовжений або цілодобовий режим роботи залежить від 

регламенту роботи виконавчого комітету 

	13
	Надання проекту Погодження,  листа про відмову у видачі Погодження начальнику Управління для перевірки та візування 
	Уповноважений представник Управління
	В
	Протягом четвертого - п'ятого днів

	14
	Візування та повернення  уповноваженому представнику Управління
	Начальник Управління
	П
	Протягом четвертого - п'ятого днів

	15
	Надання проекту  Погодження,  листа про відмову у видачі Погодження заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради для  підпису (заступник міського голови)
	Уповноважений представник Управління
	В


	Протягом четвертого - п'ятого днів

	16
	Затвердження та повернення  уповноваженому представнику Управління
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 
	З
	Протягом п'ятого - шостого днів

	17
	Скріплення печаткою Погодження
	Уповноважений представник Управління
	В
	Протягом п'ятого - шостого днів

	18
	Реєстрація в Журналі реєстрацій Погоджень 
	Уповноважений представник Управління 
	В
	Протягом п'ятого - шостого днів

	19
	Передача одного примірника Погодження або листа про відмову у видачі Погодження адміністратору  центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя
	Уповноважений представник Управління
	В
	Протягом шостого — сьомого днів

	20
	Запис у листі проходження про факт здійснення адміністративної послуги та повідомлення про це замовника
	Адміністратор

ЦНАП               м. Мелітополя
	В
	В день надходження від суб'єкта надання адміністративної послуги

	21
	Видача замовнику Погодження  або листа про відмову у видачі 
	Адміністратор
	В
	Протягом восьмого - десятого днів
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	Погодження
	ЦНАП              м. Мелітополя
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги -
	10 *

*термін розгляду документів для видачі Погодження на подовжений або цілодобовий режим роботи залежить від регламенту роботи виконавчого комітету 

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) 
	     -


Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З – затверджує.
Начальник управління з розвитку 

підприємництва та промисловості                                            Ірина ФУРСОВА



                                                   

                                                                       Додаток 3







до розпорядження міського голови
                                                               від 04.02.2021  № 45-р
 Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги

1. Скарга на рішення, дії або бездіяльність посадових осіб  виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області подається заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.


2. Скарга на рішення, дії або бездіяльність адміністраторів Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя подається заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.


3. Виконання оскаржуваного рішення може бути зупинено повністю чи в певній частині посадовою особою або органом, що розглядає скаргу. Посадова особа або орган, які розглядають скаргу, зобов'язані надати особі, яка подала скаргу, належним чином обґрунтовану письмову відповідь у визначений законом строк.


4. Вимоги до форми та змісту скарг громадян, строки їх подання, порядок і строки їх розгляду, а також відповідальність за протиправні дії, пов'язані з поданням та розглядом скарг, визначаються Законом України “Про звернення громадян”.


5. Скарга підприємства повинна містити всі необхідні реквізити цього підприємства та бути підписана керівником зазначеного підприємства або особою, яка виконує його обв'язки. Якщо інше не передбачено законом, скарги підприємств подаються і розглядаються у такому самому порядку і в ті самі строки, що й скарги громадян.


6. Скарга повинна містити конкретну інформацію про предмет оскарження і бути належним чином аргументованою. У разі, якщо особа при поданні скарги не може надати відповідних доказів, такі докази можуть бути надані пізніше, але в межах строку, відведеного законом на розгляд скарги.


7. Рішення, дії або бездіяльність адміністративних органів або їх посадових осіб можуть бути оскаржені безпосередньо до суду в порядку, визначеному законом.


8. Якщо  рішення, дії або бездіяльність адміністративного органу або його посадової особи одночасно оскаржуються до органу (посадової особи) вищого рівня та до суду і суд відкриває провадження у справі, розгляд скарги органом (посадовою особою) вищого рівня припиняється.
Начальник управління з розвитку

підприємництва та промисловості                                        Ірина ФУРСОВА
