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Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Установка информационной вывески, согласование дизайн - проекта размещения
вывески » на территории МО «Баунтовский эвенкийский район»

Во исполнение Плана перевода массовых социально значимых услуг в электронный формат, 
утвержденного протоколом президиума Правительственной комиссии по цифровому развитию, 
использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения 
предпринимательской деятельности от 10 декабря 2021 г. № 44

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн - проекта размещения вывески» на территории МО «Баунтовский 
эвенкийский район» предоставления муниципальной услуги согласно приложению.
2. Постановление № 180 от 23 апреля 2013 года о «Выдача разрешений на установку рекламных 
конструкций, аннулирование таких разрешений, в МО «Баунтовский эвенкийский район» 
считать утратившим силу.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Баунтовского эвенкийского 
района в сети Интернет.

4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на Эрдынеева Б.А. 
заместителя Руководителя МА МО «Баунтовский эвенкийский район».

5. Настоящее постановление всту

Отдел промышленности
и инфраструктуры 8(30153) 41-4-64

местной администрации
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Утвержден
Постановлением МКУ Местной администрации 

МО «Баунтовский эвенкийский район» 
г. № « .3

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Установка информационной 

вывески, согласование дизайн - проекта размещения вывески» на 
территории МО «Баунтовский эвенкийский район»
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Раздел 1. 
ЕОбщее положение.

1.1 Наименование государственной или муниципальной услуги:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления ' 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
Муниципального Образования Баунтовского эвенкийского района. При 
предоставлении муниципальной услуги разработан в соответствии с 
Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 
Признанию садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом в 
наименование МО «Баунтовский эвенкийский район».

2. Категория заявителей
2.1 Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги:

а) Заявителями на получение муниципальной услуги являются индивидуальные 
предприниматели и юридические лица (далее - Заявитель).
б) С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу 
полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона 
либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или 
органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).

3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 
услуги

3.1 На информационных стендах, расположенных в помещениях органа 
местного самоуправления (далее - Уполномоченный орган), 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг.



3.2 На официальном сайте Уполномоченного органа в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» ( ).http://bauntrb.ru

3.3 На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (https:// ) (далее - Единый портал);www.gosuslugi.ru/

3.4 В государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг» ( ) (далее - Региональный реестр).http://frgu.ru

3.5 Непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном 
органе (МКУ местная администрация МО «Баунтовский эвенкийский район», 
адрес: Республика Бурятия, Баунтовский район, с. Багдарин, ул. Ленина, 22) или 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее — многофункциональный центр, МФЦ);

3.6 По телефону Уполномоченным органом или многофункционального 
центра;

3.7 Письменно, в том числе посредством электронной почты, 
факсимильной связи.

3.8 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение 
в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 
подразделений Уполномоченного органа);
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.9 При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, 
осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 
звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно 
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 
информацию
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Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

3.10 По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 
пункте 3.8 настоящего Административного регламента в порядке, установленном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59- 
ФЗ).

3.11 На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 
№861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

3.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного 
органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной 
почты.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

1.1 Наименование муниципальной услуги - " Установка информационной 
вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески ".

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1 Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом: 

МКУ Местная администрация МО «Баунтовский эвенкийский район»
- Адрес: Республика Бурятия, Баунтовский район, с. Багдарин, ул. Ленина, 22.



Почтовый адрес для направления документов и обращений: 671510, Республика 
Бурятия, Баунтовский район, с. Багдарин, ул. Ленина, 22.
- Электронный адрес Администрации: .admbnt@icm.buryatia.ru

Адрес интернет-страницы, на котором размещена информация об 
Администрации: www.bauntrb.ru.
- Часы работы: понедельник - пятница: с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 
суббота, воскресенье: выходной день; перерыв на обед: с 12 часов до 13 часов.
- Телефон приемной Администрации: 8(30153) 41-6-58.
- График приема посетителей специалистами Администрации: понедельник, 
вторник, среда, четверг, пятница: с 8-00 часов до 17-00 часов.

3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн- 
проекта размещения вывески;
- отказ в предоставлении услуги.

4. Срок предоставления услуги
4.1 Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в 
заявлении один из результатов, указанных в пунктах 3.2; 3.3; 34; 3.5; 3.6; 3.7 
Административного регламента.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

4.2 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11.2 настоящего 
Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего 
за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 
3 к настоящему Административному регламенту.

5. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

5.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ 
(«Российская газета», № 290, 30.12.2004);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 
08.10.2003);
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- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, от 
30.07.2010);
- Федеральный закон "О рекламе" от 13.03.2006 N 38-ФЗ
- Устав МО «Баунтовский эвенкийский район» (Газета «Витимские зори», № 43, 
44, 45,46, 48,49. 2005г.).

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

6.1 Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
1) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается 
заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на объект 
отсутствуют в ЕГРН);
2) согласие собственника (законного владельца) на размещение 
информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется 
имущество иных лиц);
3) дизайн-проект.

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 
осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без 
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления 
результата предоставления муниципальной услуги: в форме электронного 
документа в личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде 
распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 
многофункциональном центре.

6.2 Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при 
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее - ЕСИА).

В случае если заявление подается представителем, дополнительно 
представлять документ, подтверждающий полномочия представителя действовать 
от имени заявителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 
нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 
подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной 
подписью.

6.3 Заявления и прилагаемые документы Административного регламента 
направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ.



7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1 Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
а) уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление услуги;
б) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в 
интерактивной форме уведомления на ЕПГУ;
в) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления услуги;
г) представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой;
д) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;
е) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги;
ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 
электронной форме с нарушением установленных требований;
з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона 
от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

8. Основания для приостановления муниципальной услуги
8.1 Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

9.2 .Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 
взаимодействия;
б) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на размещение 
информационной вывески;
в) отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте 
размещения вывески;
г) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения 
вывески требованиям правил размещения и содержания информационных вывесок.

10. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги.



10.1 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

11. Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги

11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги
12.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
13.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего 
Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего 
за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его 
представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 
3 к настоящему Административному регламенту.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным

стендам
14.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

14.2 В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается:
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;



2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1-4 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 
введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 
1 июля 2016 года.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
15.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются:
15.2 Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации.

15.3 Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ.

15.4 Возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно
коммуникационных технологий.

15.5 Основными показателями качества предоставления муниципальной 
услуги являются:
а) Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 
регламентом.
б) Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
в) Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.
г) Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги.
д) Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 
при предоставлении муниципальной услуги, по итогам, рассмотрения которых 



вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей.

16. Требование соблюдения конфиденциальности
16.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить 

защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения 
конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем 
муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением 
муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного 
ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его 
представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, 
подтверждающих полномочия.

Раздел 3. Административные процедуры предоставления муниципальной 
услуги

1. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том 
числе их выполнения в электронном виде

1.1 Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

1.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
процедуры:
1) проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного электронного 
взаимодействия»;
3) рассмотрение документов и сведений;
4) организация и проведение публичных слушаний или общественных 
обсуждений;
5) подготовка рекомендаций Комиссии по подготовке проекта правил 
землепользования и застройки о предоставлении разрешения отклонение от 
предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства;
6) принятие решения о предоставлении услуги;
7) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
Описание административных процедур представлено в Приложении № 5 к 
настоящему Административному регламенту.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги

4.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2 Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего Административного регламента;



- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 
информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 
Муниципальное Образование Баунтовского эвенкийского района;
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 
числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, государственных служащих, многофункционального центра, а также 
работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

5.2 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа местного 
самоуправления, организации, а также его должностных лиц регулируется:
- Федеральным законом №210-ФЗ постановлением (указывается нормативный 
правовой акт об утверждении правил (порядка) подачи и рассмотрения жалоб на 
решения и действия (бездействие) органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и их должностных лиц, государственных 
(муниципальных) служащих);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действия (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг».

5.3 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на 
сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме 
по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 
отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Раздел 6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг
6.1 Многофункциональный центр осуществляет:

а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
б) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на



бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальные услуги; в)иные процедуры и действия, 
предусмотренные Федеральным законом №
210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 
реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать 
иные организации.



Приложение № 1 к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Установка информационной вывески, согласование
дизайн-проекта размещения вывески»

Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 
размещения вывески

Дата______________________
№________________________

/'наименование ппгана уполномоченного на ппеппставпение услуги»

Сведения о представителе
Категория представителя
Наименование/ФИО
Данные ДУЛ
ОГРН/ОГРНИП
ИНН
Номер телефона
Адрес электронной почты
Сведения о заявителе
Категория заявителя
Полное наименование
Данные ДУЛ
ОГРН/ОГРНИП
ИНН
Номер телефона
Адрес электронной почты
Вариант предоставления услуги
Право на объект, в котором размещается 
заявитель, зарегистрировано в ЕГРН?

Чье имущество используется для 
размещения вывески?

На вывеске указан товарный знак?
Сведения об объекте
Кадастровый номер
Адрес объекта
Тип информационной вывески
Номер регистрации товарного знака
Документы



Приложение № 2 к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги «Установка

информационной вывески, согласование дизайн-проекта
размещения вывески»

УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ

установки информационной вывески, дизайн-проекта 

размещения вывески

№от 

Получатель согласования:

Тип вывески:____________________

Адрес размещения:__________________ ____

Дата начала размещения:--------------------------------

Дата окончания размещения: ------------------- -—

Дополнительная информация:



Приложение № 3 к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги «Установка

информационной вывески, согласование дизайн-проекта
размещения вывески»

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

от №

По результатам рассмотрения заявления от№на 

предоставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.



Приложение №4 к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги «Установка

информационной вывески, согласование дизайн-проекта
размещения вывески»

РЕШЕНИЕ об отказе в 
предоставлении услуги

По результатам рассмотрения заявления от№на 

предоставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.



Приложение № 5 к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

Основание для 
начала 

административной 
процедуры

Содержание 
административных 

действий

Срок выполнения 
административных 

действий

Должностное лицо, 
ответственное за 

выполнение 
административного 

действия

Место выполнения 
административного 

действия/ 
используемая 

информационная 
система

Критерии принятия 
решения

Результат 
административного 
действия, способ 

фиксации

1 2 3 4 5 6 7

1. Проверка документов и регистрация заявления

Поступление 
заявления и 

документов для 
предоставления 
муниципальной 

услуги в
Уполномоченный

Прием и проверка 
ко м плсктности 
документов на 

наличие/отсутствис 
оснований для 
отказа в приеме 

документов, 
предусмотренных 

пунктом 2.8 
Административного 

регламента

1 рабочий день (нс 
входит в общий срок 

предоставления 
услуги)

У пол помеченного 
органа, 

ответственное за 
предоставление

У полномоченный 
орган / ГИС

Регистрация 
заявления и 

документов в ГИС 
(присвоение номера 

и датирование);
назначение 

должностного лица,



1 2 3 4 5 6 7

орган В случае отсутствия 
оснований для 
отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.11 
Административного 
регламента, 
регистрация 
заявления в 
электронной базе 
данных по учету 
документов

муниципальной
услуги

ответственного за
предоставление 
муниципальной 
услуги,и передача 
ему документов

Проверка заявления 
и документов, 
представленных для 
получения 
муниципальной 
услуги

1 рабочий день (нс 
входит в общий срок 
предоставления 
услуги)

Должностное лицо 
У полномоченного 
органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции

У полномоченный 
орган/ГИС

Направление 
заявителю
электронного 
сообщения о приеме 
заявления к 
рассмотрению либо 
отказа в

Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление

У полномоченный 
орган/ГИС

Наличис/отсутствис 
оснований для 
отказа в приеме

Направленное
заявителю
электронное
сообщение о приеме
заявления к
рассмотрению либо
отказа в приеме
заявления к



1 2 3 4 5 6 7

приеме заявления к 
рассмотрению с 
обоснованием отказа

муниципальной
услуги

документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.11 
Административного 
регламента

рассмотрению

2. Получение сведений посредством СМЭВ

Пакет
зарегистрированных 
документов, 
поступивших
должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

Направление 
межведомственных 
запросов в органы и 
организации, 
указанные в пункте 
2.3
Административного 
регламента

В день регистрации 
заявления и 
документов

Должностное лицо 
У полномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги

У полномоченный 
орган/ГИС/ СМЭВ

Отсутствие 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, находящихся 
в распоряжении 
государственных 
органов 
(организаций)

Направление 
межведо мствснно го 
запроса в органы 
(организации), 
прсдоставл яю щис 
документы 
(сведения), 
предусмотренные 
пунктом 2.10 
Административного 
регламента, в том 
числе с 
использованием 
СМЭВ

Получение ответов 
на 
межведомственные 
запросы, 
формирование

5 рабочих дней со 
дня направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию,

Должностное лицо 
У полномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление

У полномоченный 
орган) /ГИС/СМЭВ

Получение 
документов 
(сведений), 
необходимых для 
предоставления



полного комплекта 
документов

предоставляющие 
документ и 
информацию, если 
иные

муниципальной 
услуги

муниципальной 
услуги

1 2 3 4 5 6 7

сроки не 
предусмотрен ы 
законодательством 
РФ и субъекта РФ

3. Рассмотрение документов и сведений

1 2 3 4 5 6 7

Пакет 
зарегистрированных
документов, 
поступивших
должностному лицу,
ответственному за
предоставление
муниципальной
услуги

Проверка 
соответствия 
документов и 
сведений 
требованиям 
нормативных 
правовых актов 
предоставления 
муниципальной 
услуги

5 рабочих дней Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа,
ответственное за 
предоставление
государственно 
услуги

У полномоченный 
орган) / ГИС

Основания отказа в 
предоставлении 
муниципальной 
услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.12 
Административного 
регламента



1 2 3 4 5 6 7

4. Принятие решения

Проект результата 
предоставления 
муниципальной 
услуги по форме 
согласно 
приложениям № 2, 
№4 к 
Административному 
регламент

Принятие решения о 
предоставления 
муниципальной 
услуги или об отказе 
в предоставлении 
услуги

Формирование 
решения о 
предоставлении 
муниципальной 
услуги или об отказе 
в предоставлении 
муниципальной 
услуги

1 рабочий день 
(включается в общий 
срок предоставления 
услуги)

Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципал ьно й 
услуги; Руководит 
ель 
Уполномоченного 
органа) или иное 
уполномоченное им 
лицо

У полномоченный 
орган) / ГИС

Результат 
предоставления 
муниципальной 
услуги по форме, 
приведенной в 
приложениях № 2, К® 
4к 
Административному 
регламенту, 
подписанный 
усиленной 
квалифицированной 
подписью 
руководителем 
У полномоченного 
органа или иного 
уполномоченного им 
лица

5. Выдача результата



1 2 3 4 5 6 7

Формирование и 
регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанного 
в пункте 2.5 
Ад министр атив но г 
о регламента, в 
форме 
электронного 
документа в ГИС

Регистрация 
результата 
предоставления 
муниципальной услуги

После окончания 
процедуры принятия 
решения (в общий срок 
предоставления 
муниципальной услуги 
не включается)

Должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
услуги

У полномоченны 
й орган) / ГИС

Внесение сведений о 
конечном результате 
пре поставления 
муниципальной услуги

Направление в 
многофункциональны 
й центр результата 
муниципальной 
услуги, указанного в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента, в форме 
электронного 
документа, 
подписанного 
усиленной 
квалифициро ванно й 
электронной подписью 
уполномоченного 
должностного лица 
У полномоченного 
органа

В сроки, 
установленные 
соглашением о 
взаимодействии между 
У полномоченным 
органом и 
мно гофу нкцио нал ьны 
м центром

Должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
услуги

У полномоченны 
й орган) / АИС
МФЦ

Указание заявителем в 
запросе способа 
выдачи результата 
муниципальной услуги 
в 
многофункциональном 
центре, а также подача 
запроса через 
мно гофункционал ьны 
й центр

Выдача результата 
муниципальной услуги 
заявителю в форме 
бумажного документа, 
подтверждающего 
содержание 
электронного 
документа, 
заверенного печатью 
многофункциональной 
о центра; внесение 
сведений в ГИС о 
выдаче результата 
муниципальной услуги

Направление 
заявителю результата 
предоставления 
муниципальной услуги

В день регистрации 
результата 
предоставления

Должностное 
лицо
У полномоченног
о

ГИС Результат 
муниципально й 
услуги, направленный 
заявителю на личный



1 2 3 4 5 6 7

в личный кабинет на 
ЕПГУ

муниципальной услуги органа, 
ответственное за 
предоставление
государственно 
услуги

кабинет на ЕПГУ

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

Формирование и 
регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанного 
в пункте 2.5 
Административног 
о регламента, в 
форме 
электронного 
документа в ГИС

Внесение сведений о 
результате 
предоставления 
муниципал ьной 
услуги, указанном в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента, в реестр 
решений

1 рабочий день Должностное 
лицо
У полномоченног 
о органа, 
ответственное за 
предоставление 
государственно 
услуги

ГИС Результат 
предоставления 
муниципальной 
услуги, указанный в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента внесен в 
реестр




