
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



2
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.


