
ДЕРЖАВНИЙ КОМІТЕТ 
ТЕЛЕБАЧЕННЯ І РАДІОМОВЛЕННЯ УКРАЇНИ

Н А К А З

м. Київ

Про затвердження інформаційних та 
технологічних карток адміністративних послуг

Відповідно до статті 8 Закону України «Про адміністративні послуги» та 
постанови Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 № 44 «Про затвердження 
вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги» 
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити інформаційну та технологічну картки 
адміністративної послуги з видачі свідоцтва про відповідність, що підтверджує 
використання розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта оренди 
виключно як спеціалізованого магазину для торгівлі книгами (додатки 1, 2).

2. Затвердити інформаційну та технологічну картки 
адміністративної послуги з анулювання свідоцтва про відповідність, що 
підтверджує використання розповсюджувачем книговидавничої продукції 
об’єкта оренди виключно як спеціалізованого магазину для торгівлі книгами 
(додатки 3, 4).

3. Сектору консультацій з громадськістю та взаємодії зі ЗМІ 
(Божко С.М.) оприлюднити цей наказ на офіційному веб-сайті 
Держкомтелерадіо.

4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на першого 
заступника Голови Держкомтелерадіо Червака Б.О.

 Голова                                                                                   Олег НАЛИВАЙКО



Додаток 1
до наказу Держкомтелерадіо

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

з видачі свідоцтва про відповідність, що підтверджує використання 
розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта оренди виключно як 

спеціалізованого магазину для торгівлі книгами

Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

1 Суб’єкт надання 
адміністративної послуги

Державний комітет телебачення 
і радіомовлення України

2
Місцезнаходження 
суб’єкта надання 
адміністративної послуги

вул. Прорізна, 2, м. Київ, 01001

3
Інформація щодо режиму 
роботи суб’єкта надання 
адміністративної послуги

Понеділок - четвер: з 09:00 до 18:00
П’ятниця: з 09:00 до 16:45
Обідня перерва: з 13:00 до 13:45

4 Телефон для довідки (044) 239-62-64

Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

5 Закони України Стаття 8-2 Закону України  «Про державну підтримку 
книговидавничої справи в Україні»

6 Акти центральних органів 
виконавчої влади

Наказ Держкомтелерадіо від 06 березня 2023 року № 21 
«Про затвердження Порядку видачі (відмови у видачі, 
анулювання) розповсюджувачу книговидавничої продукції 
свідоцтва про відповідність, що підтверджує використання 
розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта 
оренди виключно як спеціалізованого магазину для 
торгівлі книгами», зареєстрований у Міністерстві юстиції 
України 24 квітня 2023 року за № 663/39719

Умови отримання адміністративної послуги

7 Підстава для одержання 
адміністративної послуги

Звернення розповсюджувача книговидавничої продукції 

8

Вичерпний перелік 
документів, необхідних для 
отримання адміністративної 
послуги, а також вимоги 
до них

Розповсюджувачем книговидавничої продукції 
подається:
- заява про надання свідоцтва, яка складається 
державною мовою, де зазначається: 
найменування та місцезнаходження юридичної особи або 
прізвище, ім’я та по батькові (за наявності) фізичної 
особи - підприємця, місце проживання; код ЄДРПОУ; 
серія, номер та дата видачі свідоцтва про внесення 
суб'єкта видавничої справи до Державного реєстру 
видавців, виготовлювачів і розповсюджувачів 
видавничої продукції; номери засобів зв’язку;
- засвідчена належним чином копія договору найму 
(оренди) або піднайму (суборенди) із зазначенням 
цільового користування приміщенням;
- правовстановчий документ на приміщення чи його 
нотаріально засвідчена копія або документ, що 
підтверджує право на передачу приміщення у найм 
(оренду) або піднайм (суборенду);
- засвідчена належним чином копія технічного паспорту 
із зазначенням меж спеціалізованого магазину для 
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торгівлі книгами;
- засвідчена належним чином копія реєстраційного 
посвідчення реєстратора розрахункових операцій, видане 
у встановленому законом порядку

9

Порядок та спосіб подання 
документів, необхідних для 
отримання адміністративної 
послуги

До Держкомтелерадіо подається заява та документи, 
необхідні для видачі свідоцтва, у паперовій формі 
поштовим відправленням 

10
Платність (безоплатність) 
надання адміністративної 
послуги

Безоплатно

11 Строк надання 
адміністративної послуги

Протягом п’яти робочих днів з дня надходження до 
Держкомтелерадіо заяви та  відповідних документів для 
видачі свідоцтва про відповідність

12

Перелік підстав для 
залишення заяви без 
розгляду адміністративної 
послуги

Держкомтелерадіо  залишає заяву розповсюджувача 
книговидавничої продукції без розгляду якщо:
- заяву подано особою, яка не має на це повноважень;
- розповсюджувачем книговидавничої продукції не в 
повному обсязі подано документи, або подані документи 
не відповідають вимогам законодавства

13 Строк повідомлення про 
залишення без розгляду

Протягом десяти робочих днів з дня прийняття 
відповідного рішення

14
Перелік підстав відмови у 
наданні адміністративної 
послуги

Держкомтелерадіо  відмовляє  розповсюджувачу 
книговидавничої продукції у видачі свідоцтва про 
відповідність у разі, якщо подані документи не 
підтверджують можливість використання об’єкта оренди 
як спеціалізованого магазину для торгівлі книгами

15
Строк повідомлення про 
відмову у наданні 
адміністративної послуги

Протягом трьох робочих днів з дня видання наказу 
Держкомтелерадіо про відмову у видачі свідоцтва про 
відповідність 

16 Результат надання 
адміністративної послуги

Свідоцтво  про відповідність, що підтверджує 
використання розповсюджувачем книговидавничої 
продукції об’єкта оренди виключно як спеціалізованого 
магазину для торгівлі книгами на бланку 
Держкомтелерадіо з накладанням кваліфікованого 
електронного підпису та реєстраційного штрих-коду;
наказ Держкомтелерадіо про відмову у видачі свідоцтва 
про відповідність;
повідомлення про залишення заяви без розгляду

17 Способи отримання відповіді 
(результату)

Свідоцтво про відповідність не пізніше наступного 
робочого дня з дня його видачі надсилається на 
електронну адресу заявника, зазначену у заяві;
копія наказу про відмову у видачі свідоцтва про 
відповідність надсилається заявнику протягом трьох 
робочих днів з дня видання наказу на електронну адресу 
заявника,  зазначену у заяві;
лист про залишення заяви без розгляду надсилається 
протягом десяти робочих днів з дня прийняття заяви до 
розгляду на електронну адресу заявника, зазначену у 
заяві

 



Додаток 2
до наказу Держкомтелерадіо

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

з видачі свідоцтва про відповідність, що підтверджує використання 
розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта оренди виключно як 

спеціалізованого магазину для торгівлі книгами

Державний комітет телебачення і радіомовлення України

Етапи опрацювання
заяви про надання

адміністративної послуги
Відповідальна

особа

Структурні 
підрозділи 

Держкомтелерадіо, 
відповідальні за 

етап (дію,рішення)

Строки
виконання

етапів 

1. Отримання і реєстрація 
заяви та документів, необхідних 
для отримання свідоцтва, від 
розповсюджувача 
книговидавничої продукції

Спеціаліст відділу 
забезпечення 
документообігу та 
цифрового розвитку

Відділ забезпечення 
документообігу та 
цифрового розвитку

В порядку 
надходження 

2. Прийняття  та перевірка 
повноти пакету документів та 
правильності їх оформлення 

Спеціаліст сектору 
видавничої справи;
спеціаліст 
юридичного відділу 

Сектор видавничої 
справи;
юридичний відділ

Протягом трьох 
робочих днів з дня 
отримання заяви та 
документів

3. Підготовка наказу про 
видачу/відмову у видачі 
свідоцтва;
підготовка листа про залишення 
заяви без розгляду 

Спеціаліст сектору 
видавничої справи;
спеціаліст 
юридичного відділу 

Сектор видавничої 
справи;
Юридичний відділ

Протягом одного 
робочого дня;

протягом п’яти 
робочих днів

4. Підписання наказу 
Держкомтелерадіо про видачу  
свідоцтва про відповідність/ 
відмову у видачі.
Підписання свідоцтва про 
відповідність.
Підписання листа про 
залишення заяви без розгляду

Голова 
Держкомтелерадіо 
або перший 
заступник Голови 

Не пізніше 
наступного дня 
після підготовки 
проекту наказу;

Протягом одного 
робочого дня

5. Надсилання свідоцтва про 
відповідність заявнику на 
електронну адресу, зазначену в 
заяві;

Надсилання копії наказу про 
відмову у видачі свідоцтва про 
відповідність заявнику на 
електронну адресу, зазначену в 
заяві;

Надсилання листа про 
залишення заяви без розгляду 
заявнику на електронну адресу, 
зазначену в заяві 

Спеціаліст сектору 
контролю та роботи 
зі зверненням 
громадян

Спеціаліст сектору 
видавничої справи

Спеціаліст сектору 
видавничої справи

Сектор контролю та 
роботи зі 
зверненням 
громадян

Сектор видавничої 
справи

Сектор видавничої 
справи

Не пізніше 
наступного 
робочого дня з дня 
видачі свідоцтва 
про відповідність 

протягом трьох 
робочих днів з дня 
видання наказу 

Не пізніше 
наступного 
робочого дня з дня 
підписання листа
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Загальна кількість днів надання послуги 5/10 робочих днів
Загальна кількість днів (передбачена законодавством) Видача  свідоцтва 

(відмови у видачі) 
протягом 5 робочих 
днів з дня 
надходження заяви 
та документів.
Повідомлення про 
залишення заяви 
без розгляду 
протягом 10 
робочих днів з дня 
надходження заяви 
та документів

Рішення Держкомтелерадіо щодо видачі (відмови у видачі)
свідоцтва про відповідність може бути оскаржене у встановленому 
законодавством порядку

В терміни, 
установлені 
законодавством 
України

* Наказ Держкомтелерадіо про видачу свідоцтва про відповідність оприлюднюється на 
офіційному веб-сайті  Держкомтелерадіо сектором консультацій з громадськістю та 
взаємодії зі ЗМІ не пізніше наступного робочого дня з дня його видачі.



Додаток 3
до наказу Держкомтелерадіо

ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

з анулювання свідоцтва про відповідність, що підтверджує використання 
розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта оренди виключно як 

спеціалізованого магазину для торгівлі книгами

Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги

1 Суб’єкт надання 
адміністративної послуги

Державний комітет телебачення 
і радіомовлення України

2
Місцезнаходження суб’єкта 
надання адміністративної 
послуги

вул. Прорізна, 2, м. Київ, 01001

3
Інформація щодо режиму 
роботи суб’єкта надання 
адміністративної послуги

Понеділок - четвер: з 09:00 до 18:00
П’ятниця: з 09:00 до 16:45
Обідня перерва: з 13:00 до 13:45

4 Телефон для довідки (044) 239-62-64

Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

5 Закони України Стаття 8-2 Закону України  «Про державну підтримку 
книговидавничої справи в Україні»

6 Акти центральних органів 
виконавчої влади

Наказ Держкомтелерадіо від 06 березня 2023 року № 
21 «Про затвердження Порядку видачі (відмови у 
видачі, анулювання) розповсюджувачу 
книговидавничої продукції свідоцтва про відповідність, 
що підтверджує використання розповсюджувачем 
книговидавничої продукції об’єкта оренди виключно 
як спеціалізованого магазину для торгівлі книгами», 
зареєстрований у Міністерстві юстиції України 24 
квітня 2023 року за № 663/39719

Умови отримання адміністративної послуги

7 Підстава для одержання 
адміністративної послуги

Звернення розповсюджувача книговидавничої 
продукції;
отримання в порядку, встановленому законодавством, 
від центрального органу виконавчої влади, що реалізує 
державну політику у сфері державного контролю за 
додержанням законодавства про захист прав 
споживачів, інформації про порушення 
розповсюджувачем книговидавничої продукції           
частини другої ст. 8-2 Закону України  «Про державну 
підтримку книговидавничої справи в Україні»;
виключення розповсюджувача книговидавничої 
продукції з Державного реєстру видавців, 
виготовлювачів та розповсюджувачів видавничої 
продукції
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8

Вичерпний перелік 
документів, необхідних для 
отримання адміністративної 
послуги, а також вимоги до 
них

Заява розповсюджувача книговидавничої продукції про 
анулювання свідоцтва;
інформація про порушення розповсюджувачем 
книговидавничої продукції вимог частини другої статті 
8-2 Закону України «Про державну підтримку 
книговидавничої справи в Україні» від центрального 
органу виконавчої влади, що реалізує державну 
політику у сфері державного контролю за додержанням 
законодавства про захист прав споживачів;
запис у Державному реєстрі видавців, виготовлювачів 
та розповсюджувачів видавничої продукції про 
припинення діяльності розповсюджувача 
книговидавничої продукції

9

Порядок та спосіб подання 
документів, необхідних для 
отримання адміністративної 
послуги

Розповсюджувачем книговидавничої продукції 
подається заява до Держкомтелерадіо у паперовій 
формі поштовим відправленням ;
інформації про порушення суб’єктом господарювання 
вимог частини другої статті 8-2 Закону України «Про 
державну підтримку книговидавничої справи в 
Україні» від центрального органу виконавчої влади, що 
реалізує державну політику у сфері державного 
контролю за додержанням законодавства про захист 
прав споживачів, у порядку, встановленому Кабінетом 
Міністрів України;
отримання інформації з Державного реєстру видавців, 
виготовлювачів та розповсюджувачів видавничої 
продукції про припинення діяльності розповсюджувача 
книговидавничої продукції

10
Платність (безоплатність) 
надання адміністративної 
послуги

Безоплатно

11 Строк надання 
адміністративної послуги

Протягом десяти робочих днів з дня надходження 
заяви/інформації про порушення  суб’єктом 
господарювання вимог частини другої статті 8-2 Закону 
України «Про державну підтримку книговидавничої 
справи в Україні» від центрального органу виконавчої 
влади, що реалізує державну політику у сфері 
державного контролю за додержанням законодавства 
про захист прав споживачів/ виключення 
розповсюджувача книговидавничої продукції з 
Державного реєстру видавців, виготовлювачів та 
розповсюджувачів видавничої продукції

12
Перелік підстав для 
анулювання 
адміністративної послуги

Свідоцтво анулюється:
- за заявою розповсюджувача книговидавничої 
продукції;
- у разі порушення розповсюджувачем 
книговидавничої продукції, у тому числі його 
штатними працівниками або особами, які працюють за 
цивільно-правовим договором (угодою), вимог частини 
другої статті 8-2 Закону України «Про державну 
підтримку книговидавничої справи в Україні» щодо 
відповідного об’єкта оренди; 
- у разі припинення розповсюджувача книговидавничої 
продукції
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13 Результат надання 
адміністративної послуги

Наказ Держкомтелерадіо, про анулювання свідоцтва 
про відповідність, що підтверджує використання 
розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта 
оренди виключно як спеціалізованого магазину для 
торгівлі книгами.

14 Способи отримання 
відповіді (результату)

Копія наказу Держкомтелерадіо про анулювання 
свідоцтва про відповідність надсилається на 
електронну адресу розповсюджувача книговидавничої 
продукції протягом трьох робочих днів з дня видання 
наказу та оприлюднюється  на офіційному веб-сайті 
Держкомтелерадіо



Додаток 4
до наказу Держкомтелерадіо

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

з анулювання свідоцтва про відповідність, що підтверджує використання 
розповсюджувачем книговидавничої продукції об’єкта оренди виключно як 

спеціалізованого магазину для торгівлі книгами

Державний комітет телебачення і радіомовлення України

Етапи опрацювання
заяви про надання

адміністративної послуги
Відповідальна

особа

Структурні 
підрозділи 

Держкомтелерадіо, 
відповідальні за 

етап (дію,рішення)

Строки
виконання

етапів 

1. Отримання і реєстрація заяви 
про анулювання свідоцтва від 
розповсюджувача 
книговидавничої продукції/ 
інформації від центрального 
органу виконавчої влади, що 
реалізує державну політику у 
сфері державного контролю за 
додержанням законодавства про 
захист прав споживачів, про 
порушення розповсюджувачем 
книговидавничої продукції           
ст. 8-2 Закону України  «Про 
державну підтримку 
книговидавничої справи в 
Україні»

Спеціаліст відділу 
забезпечення 
документообігу та 
цифрового розвитку

Відділ забезпечення 
документообігу та 
цифрового розвитку

В порядку 
надходження 

2. Прийняття та розгляд заяви/ 
інформації від центрального 
органу виконавчої влади, що 
реалізує державну політику у 
сфері державного контролю за 
додержанням законодавства про 
захист прав споживачів, про 
порушення розповсюджувачем 
книговидавничої продукції           
ст. 8-2 Закону України  «Про 
державну підтримку 
книговидавничої справи в 
Україні»;
опрацювання інформації з 
Державного реєстру видавців, 
виготовлювачів та 
розповсюджувачів видавничої 
продукції;

Спеціаліст сектору 
видавничої справи;
спеціаліст 
юридичного відділу

Спеціаліст відділу з 
питань підтримки 
преси, державних 
стипендій та премій 

Сектор видавничої 
справи;
юридичний відділ

Відділ з питань 
підтримки преси, 
державних 
стипендій та премій

Протягом чотирьох 
робочих днів 

3. Підготовка наказу про 
анулювання свідоцтва про 
відповідність

Спеціаліст сектору 
видавничої справи;
спеціаліст 
юридичного відділу 

Сектор видавничої 
справи;
Юридичний відділ

Протягом двох 
робочих  днів;
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4. Підписання наказу 

Держкомтелерадіо про 
анулювання свідоцтва

Голова 
Держкомтелерадіо 
або особа, яка 
виконує його 
обов’язки

Протягом одного 
робочого дня 

5. Копія наказу 
Держкомтелерадіо про 
анулювання свідоцтва 
надсилається на електронну 
пошту заявника, вказану в заяві 

Спеціаліст сектору 
видавничої справи

Сектор видавничої 
справи

Протягом трьох 
робочих днів з дня 
видання наказу  
Держкомтелерадіо

6. Оприлюднення наказу 
Держкомтелерадіо  про 
анулювання свідоцтва про 
відповідність на офіційному веб-
сайті Держкомтелерадіо та 
інформування державної 
установи «Український інститут 
книги»

Спеціаліст сектору 
консультацій з 
громад кістю та 
взаємодії зі ЗМІ

Сектор 
консультацій з 
громад кістю та 
взаємодії зі ЗМІ

Не пізніше 
наступного 
робочого дня з дня 
видання наказу 
Держкомтелерадіо

Загальна кількість днів надання послуги 10 робочих днів
Загальна кількість днів (передбачена законодавством) Не передбачено 

законодавством 
Рішення Держкомтелерадіо щодо анулювання свідоцтва про відповідність 
може бути оскаржене у встановленому законодавством порядку

В терміни, 
установлені 
законодавством 
України

* наказ Держкомтелерадіо про анулювання свідоцтва про відповідність не пізніше 
наступного робочого дня з дня його анулювання розміщується сектором консультацій з 
громадськістю та взаємодії зі ЗМІ на офіційному сайті Держкомтелерадіо, про що  
повідомляється державну установу «Український інститут книги», надсиланням 
повідомлення на офіційну електронну адресу установи.


