
 

 
 ВИНОГРАДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ВИНОГРАДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 

от 30 января 2024 года № 18-па 
 

 

п. Березник 
 

 

Об утверждении административного регламента 

 предоставления муниципальной услуги по выдаче  

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

 конструкций на территории Виноградовского 

 муниципального округа Архангельской области 

 

 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года 

№ 508-32-ОЗ «О государственных и муниципальных услугах в Архангельской 

области и дополнительных мерах по защите прав человека и гражданина при их 

предоставлении», администрация Виноградовского муниципального округа 

п о с т а н о в л я е т: 
           1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций на территории Виноградовского муниципального округа 

Архангельской области (далее – административный регламент). 

2. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) 

привлекаемые им организации, применяются со дня вступления в силу соглашения 

о взаимодействии между администрацией Виноградовского муниципального округа 

и многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения. 

3. Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о 

взаимодействии между администрацией Виноградовского муниципального округа и 

многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг, административные действия, связанные с 

межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные 

административным регламентом, осуществляются уполномоченными работниками 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих случаях данные 

административные действия, предусмотренные административным регламентом, 



 2 

муниципальными служащими администрации Виноградовского муниципального 

округа не осуществляются. 

4. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), применяются со дня 

вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии между 

администрацией Виноградовского муниципального округа и министерством связи и 

информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия 

такого соглашения. 

5. Признать утратившим силу постановление администрации 

муниципального образования «Виноградовский муниципальный район» 

от 17 января 2019 года № 19-па «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций» на территории муниципального 

образования «Виноградовский муниципальный район». 

6. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте 

Виноградовского муниципального округа.  

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 

заместителя главы администрации Виноградовского муниципального округа. 

 

 

 

Исполняющий обязанности главы 

Виноградовского муниципального округа                                               О.В. Шадрина 
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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Виноградовского муниципального округа 

от 30 января 2024 года № 18-па 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной услуги по выдаче 

 разрешений на установку и эксплуатацию рекламных  

конструкций на территории Виноградовского  

муниципального округа Архангельской области 

 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на 

территории Виноградовского муниципального округа Архангельской области (далее 

– муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 

полномочий администрацией Виноградовского муниципального округа 

Архангельской области. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

 Круг заявителей 

 

1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, а также индивидуальные предприниматели, 

имеющие отношения гражданско-правового характера (собственности, владения, 

пользования и т.д.) к имуществу, к которому присоединяется рекламная 

конструкция, либо непосредственно к рекламной конструкции (далее – заявитель). 

1.4. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий 

в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательстве 

Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона 

либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа 

местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 
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Требования к порядку информирования  

о правилах предоставлении муниципальной услуги 

 

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации 

Виноградовского муниципального округа (далее – уполномоченный орган) или в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону в уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) 

(далее – Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 

Российской Федерации (далее – региональный портал); 

на официальном сайте уполномоченного органа; 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о выдаче разрешений на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории Виноградовского 

муниципального округа Архангельской области. 

о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации (структурных подразделений 

уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, 

организации); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и о результатах 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 

осуществляется бесплатно. 

1.7. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное 

лицо уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, работник многофункционального центра, 

осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
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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 государственной власти, 

органа местного самоуправления, организации 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. 

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 

с 9:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00 (время московское) в рабочие дни.  

1.8. По письменному обращению должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.6 

настоящего административного регламента в порядке, установленном Федеральным 

законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.9. На Едином портале 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. 

1.10. На официальном сайте уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре 

размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер 
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телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.11. В залах ожидания уполномоченного органа государственной власти, 

органа местного самоуправления, организации размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

настоящий административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.12. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и уполномоченным органом государственной 

власти, органом местного самоуправления с учетом требований к информированию, 

установленных настоящим административным регламентом. 

1.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешений на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Виноградовского 

муниципального округа Архангельской области и о результатах предоставления 

муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 

личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении уполномоченного органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации при 

обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку 

и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Виноградовского 

муниципального округа Архангельской области». 

 

 Наименование органа местного самоуправления, 

 предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Виноградовского муниципального округа Архангельской области в лице отдела по 

земельным отношениям и архитектуре Комитета по управлению имуществом, ЖКХ 

и земельным отношениям Виноградовского муниципального округа Архангельской 

области. 

 

Описание результата предоставления  

муниципальной услуги 

 

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) направление (выдача) письма заявителю на установку рекламной 

конструкции; 

2) направление (выдача) письма заявителю с сообщением об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа). 
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Срок предоставления муниципальной услуги,  

в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

 участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  

срок приостановления предоставления муниципальной услуги,  

срок выдачи (направления) документов, являющихся 

 результатом предоставления муниципальной услуги 
 

2.4. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация запроса заявителя – в день поступления запроса заявителя; 

2) рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги  

и принятие решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги 

составляет 60 календарных дней; 

3) передача документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего 

административного регламента, муниципальному служащему уполномоченного 

органа, ответственному за выдачу документов, осуществляется в течение одного дня 

после подписания документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего 

административного регламента. 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в течение одного дня после передачи документов, предусмотренных 

пунктом 2.3 настоящего административного регламента, муниципальному 

служащему уполномоченного органа, ответственному за выдачу документов. 

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги – до 60 календарных 

дней со дня поступления запроса заявителя. 
 

 Нормативные правовые акты, регулирующие  

предоставление муниципальной услуги 
 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте 

Виноградовского муниципального округа Архангельской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 
 

2.7. Для получения результата муниципальной услуги заявитель представляет 

(далее – запрос заявителя): 

1) заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с 

указанием типа, габаритных размеров конструкции, описанием места дислокации 

рекламной конструкции; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя – физического лица; 

3) документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя; 
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4) подтверждение в письменной форме согласия собственника 

(собственников) или иного законного владельца соответствующего недвижимого 

имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если 

заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого 

имущества; 

5) эскизный проект рекламного средства или цветной фотомонтаж будущего 

рекламного средства с прилегающей территорией; 

6) схема территориального размещения рекламной конструкции, 

выполненная в масштабе с указанием привязок (в зависимости от места размещения) 

к объектам капитального строительства, дорожному полотну, элементам фасада 

здания; 

7) рабочий проект рекламной конструкции с указанием ее основных 

параметров и в составе, необходимом для принятия заключения по архитектурно-

технической части, разработанный лицензированной проектной организацией в 

соответствии со строительными нормами и правилами. 

8) согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2 к 

настоящему административному регламенту). 

В случаях установки рекламной конструкции с использованием объектов 

культурного наследия исполнитель муниципальной услуги вправе запросить 

дополнительные документы, относящиеся к территориальному размещению, 

внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции. 

2.8. Для получения результата муниципальной услуги заявитель вправе  

по собственной инициативе представить: 

1) копии учредительных документов – для юридического лица и 

индивидуального предпринимателя; 

2) документ, подтверждающий уплату заявителем государственной пошлины 

за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции (квитанция либо 

платежное поручение); 

3) копия документа, подтверждающего право собственности либо владения 

имуществом, к которому присоединиться рекламная конструкция, если заявитель 

является собственником или законным владельцем недвижимого имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция. 

2.9. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, 

указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента, 

уполномоченный орган может самостоятельно запросить их путем направления 

межведомственных информационных запросов. 

2.10. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 2.7 настоящего 

административного регламента, составляется в свободной форме. 

2.11. Документ, предусмотренный подпунктами 1, 8 пункта 2.7 настоящего 

административного регламента, предоставляются в виде оригинала  

в 1 экземпляре. 

Документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4, 5, 6, 7 пункта 2.7, 

пунктом 2.8 настоящего административного регламента, представляются в виде 

ксерокопии в 1 экземпляре каждый. 

Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам 

документов.  

2.12. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются 

одним из следующих способов: 
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подаются заявителем лично в уполномоченный орган, многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) 

привлекаемую им организацию; 

направляются почтовым отправлением (заказным почтовым отправлением, 

заказным почтовым отправлением с описью вложения и др.) в уполномоченный 

орган; 

направляются через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций). Формирование запроса заявителя в электронной 

форме осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на 

Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной 

форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть 

представлены в составе запроса заявителя о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг (комплексного запроса) в 

соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального закона от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной 

услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим 

административным регламентом для рассмотрения запросов заявителя. 

2.13. Запрещено требовать у заявителя: 

1) Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим 

административным регламентом. 

2) Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

главы Виноградовского муниципального органа, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 
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 Исчерпывающий перечень оснований  

для отказа в приеме документов, необходимых 

 для предоставления муниципальной услуги 

 
2.14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги являются: 

1) заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги; 

2) неполное заполнение полей в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

3) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7 

настоящего административного регламента; 

4) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 

предоставлением муниципальной услуги указанным лицом); 

5) представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

6) представленные в электронном виде документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 

7) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных 

нормативными правовыми актами; 

8) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 

06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в 

пункте 2.14 настоящего административного регламента, оформляется по форме 

согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 

2.16. Решение об отказе в приеме документов, по основаниям, указанным в 

пункте 2.14 настоящего административного регламента, направляется заявителю 

способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении разрешения не 

позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо 

выдается в день личного обращения за получением указанного решения в 

многофункциональный центр или уполномоченный орган. 

2.17. Отказ в приеме документов, по основаниям, указанным в пункте 2.14 

настоящего административного регламента, не препятствует повторному 

обращению заявителя в уполномоченный орган за получением муниципальной 

услуги. 
 

 Исчерпывающий перечень оснований 

 для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

2.18. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации 
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 Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.19. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги являются следующие обстоятельства: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в 

соответствии с пунктами 1.3 и 1.4 настоящего административного регламента; 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с 

пунктом 2.7 настоящего административного регламента. 

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному 

обращению заявителя в уполномоченный орган за предоставлением муниципальной 

услуги. 
 

Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.19. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 
 

Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 

 

2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания 

платы. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 
 

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченном органе государственной власти, органе 

местного самоуправления, организации или многофункциональном центре 

составляет не более 15 минут 
 

Способы предоставления заявителем  

документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги 
 

2.22. Уполномоченный орган обеспечивает предоставление муниципальной 

услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору 

заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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2.22.1. Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель 

авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи Единой 

системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), затем заполняет 

заявление с использованием специальной интерактивной формы. 

2.22.2. Заполненное заявление отправляется заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами обязательных документов, указанных в 

пункте 2.7 настоящего административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган. При авторизации 

в ЕСИА заявление считается подписанным простой электронной подписью 

заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание заявления. 

2.22.3. Заявитель уведомляется о получении уполномоченным органом 

заявления и документов в день подачи заявления посредством изменения статуса 

заявления в Личном кабинете заявителя на ЕПГУ. 

2.22.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается 

уполномоченным органом на основании электронных образов документов, 

представленных заявителем, сведений, а также сведений, полученных 

уполномоченным органом посредством межведомственного электронного 

взаимодействия, а также сведений и информации на бумажном носителе 

посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 

между многофункциональным центром и уполномоченным органом, заключенным 

в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 

от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством почтового 

отправления с уведомлением о вручении. 
 

 Способы получения заявителем результатов 

 предоставления муниципальной услуги 
 

2.23. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата 

предоставления муниципальной услуги через личный кабинет на ЕПГУ. 

2.24. Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги посредством: 

сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления»; 

по телефону. 

2.25. Способы получения результата муниципальной услуги: 

2.25.1. через Личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной электронной цифровой подписью уполномоченного 

должностного лица уполномоченного органа. 

2.25.2. Заявителю обеспечена возможность получения результата 

предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе при личном 

обращении в уполномоченный орган, а также через многофункциональный центр в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным 

центром и уполномоченным органом, заключенным в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года 
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№  797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления». 

2.26. Способ получения муниципальной услуги определяется заявителем и 

указывается в заявлении. 

 

Требования к помещениям, в которых 

 предоставляется муниципальная услуга 

 

2.27 Помещения уполномоченного органа, предназначенные для 

предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими 

табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего 

подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих 

уполномоченного органа, организующих предоставление муниципальной услуги, 

мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных  

для этого помещениях уполномоченного органа. 

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды 

с информацией, предусмотренной пунктом 1.10 настоящего административного 

регламента. 

2.28. Помещения уполномоченного органа, предназначенные для 

предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об 

обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам  

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов, включая: 

условия для беспрепятственного доступа к помещениям, расположенным в 

здании, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного, с помощью служащих, организующих 

предоставление муниципальной услуги передвижения по зданию, в котором 

расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в 

такое здание и выхода из него; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в здание, в котором расположены помещения, предназначенные  

для предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-

коляски, с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной 

услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании,  

в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  
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к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги,  

с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения, 

предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии 

документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника  

и выданного по форме и в порядке, которые определены уполномоченным 

федеральным органом исполнительной власти; 

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме  

в уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении 

предусмотренных настоящим административным регламентом документов,  

в совершении ими других необходимых для получения результата муниципальной 

услуги действий; 

оказание служащими, организующими предоставление муниципальной 

услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.29. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

должна осуществляться по следующим показателям: 

а) Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления государственной услуги в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации; 

б) возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной 

услуги; 

в) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 

многофункциональный центр, в том числе с использованием ЕПГУ; 

г) возможность обращения за получением муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ; 

д) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том 

числе для маломобильных групп населения; 

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче 

заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги; 

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ; 

и) предоставление возможности подачи заявления и документов 

(содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ; 

к) предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ. 
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2.30. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и 

информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

прием заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при 

личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а 

также через сеть Интернет, в том числе через сайт уполномоченного органа. 

2.31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной 

форме без взаимодействия заявителя с должностными лицами уполномоченного 

органа, в том числе с использованием ЕПГУ. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие  

особенности предоставления муниципальной услуги  

в многофункциональных центрах, особенности  

предоставления муниципальной услуги 

 по экстерриториальному принципу и особенности 

 предоставления муниципальной услуги  

в электронной форме 

 

2.32. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 

предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с использованием 

сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае 

невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или 

витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму 

вручную. 

2.33. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для 

определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для 

предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги. 

2.34. Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

уполномоченный орган. 

При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги 

считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, 

уполномоченного на подписание заявления. 

2.35. Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 

пункте 2.3 настоящего административного регламента, направляются заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица уполномоченного органа (кроме случаев 

отсутствия у заявителя, представителя учетной записи ЕПГУ). В случае направления 

заявления посредством ЕПГУ результат предоставления государственной услуги 

также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 

центре. 

2.36. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых 

в форме электронных документов, необходимых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг: 

2.36.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
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а) xml – для документов, в отношении которых утверждены формы и 

требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате 

xml; 

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, в 

том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также 

документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

2.36.2. Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не 

допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 – 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих 

режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или)цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.36.3. Электронные документы должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью 

графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию; 

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

2.36.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги; 

б) обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

в) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

г) определение возможности предоставления муниципальной услуги, 

подготовка проекта решения; 

д) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

е) подписание и направление (выдача) результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю. 

 

IV. Формы контроля за исполнением  

административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами уполномоченного 

органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 

уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 
 

Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества  

предоставления муниципальной услуги, в том числе  

порядок и формы контроля за полнотой и качеством  

предоставления муниципальной услуги 
 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы уполномоченного органа, утверждаемых руководителем уполномоченного 
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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 субъекта 

Российской Федерации и нормативных правовых актов органов местного 

самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 

числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
 

Ответственность должностных лиц за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего административного регламента, нормативных правовых 

актов субъекта Российской Федерации и нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии 

с требованиями законодательства. 
 

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 
 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации 

о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 

административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

административного регламента. 

4.6. Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 

их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти 

замечания и предложения. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностных лиц уполномоченного органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации, 

муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника 

многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации 

и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 

самоуправления, организации – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения уполномоченного 

органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации, на 

решение и действия (бездействие) уполномоченного органа государственной власти, 

органа местного самоуправления, организации, руководителя уполномоченного 

органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения уполномоченного 

органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В уполномоченном органе государственной власти, органе местного 

самоуправления, организации, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение 

жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

 с использованием Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций) 

 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на 

сайте уполномоченного органа государственной власти, органа местного 
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самоуправления, организации, на Едином портале, региональном портале, а также 

предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 

письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 

(представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых (осуществленных) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных 

процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами 

 

6.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

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; 

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 

уполномоченных органов государственной власти, органов местного 

самоуправления; 

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. 
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Информирование заявителей 
 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами 

осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 

многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в 

секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не 

может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 

многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник 

многофункционального центра осуществляет не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 

работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное 

консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме. 
 

Выдача заявителю результата  

предоставления муниципальной услуги 
 

6.3. При наличии в заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию указания о выдаче результатов оказания муниципальной услуги через 

многофункциональный центр, уполномоченный орган государственной власти, 

орган местного самоуправления передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

уполномоченным органом государственной власти, органом местного 

самоуправления и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года 

№  797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
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органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления». 

Порядок и сроки передачи уполномоченным органом государственной власти, 

органом местного самоуправления таких документов в многофункциональный 

центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации 

от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления». 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 

терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных муниципальных услуг многофункциональным центром. 
 

 

  



 23 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории Виноградовского 

муниципального округа Архангельской области 

 

 

 

РЕШЕНИЕ 

 об отказе в приеме документов, необходимых для  

предоставления муниципальной услуги по выдаче  

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных  

конструкций на территории Виноградовского  

муниципального округа Архангельской области 

 

от _______________                                                                        № ____________ 

 

 

Рассмотрев Ваше заявление от ________________ № ________ и прилагаемые 

к нему документы, _______________________________________________________ 
наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации или органа местного самоуправления 

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов по следующим 

основаниям: 
 

№ пункта 

административн

ого регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении муниципальной 

услуги 

   

   

 

Дополнительная информация: _______________________________________. 
 

Вы вправе повторно обратиться в __________________________ с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в ______________________, а также в судебном порядке. 

 

 
_____________________________________ 

должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

Сведения об 

электронной подписи 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории Виноградовского 

муниципального округа Архангельской области 
 

 

 

Согласие на обработку персональных данных 

 

 

Я, _____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________ 
(серия, номер паспорта, кем и когда выдан) 

зарегистрирован (на) по адресу ____________________________________________, 

 

 

Я, (законный представитель) ______________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________ 
(серия, номер паспорта, кем и когда выдан) 

зарегистрирован (на) по адресу ____________________________________________, 

 

 в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

защите персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных 

данных администрации Виноградовского муниципального округа (Комитету по 

управлению имуществом, ЖКХ и земельным отношениям Виноградовского 

муниципального округа) (далее – Оператор), расположенному по адресу: 164570, 

Архангельская обл., Виноградовский муниципальный округ, п. Березник, 

ул. П. Виноградова, дом № 83, а именно: совершение действий, предусмотренных 

п. 3 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ со всеми данными, которые находятся в 

распоряжении администрации Виноградовского муниципального округа для 

достижения целей, предусмотренных международным договором Российской 

Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных 

законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и 

обязанностей, а также предоставлять сведения в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами, следующих моих 

персональных данных: фамилия, имя, отчество, гражданство, пол, возраст, дата и 

место рождения, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения 

о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, адрес регистрации по 

месту жительства, адрес фактического проживания, идентификационный номер 

налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, номер 

телефона, адрес электронной почты, и иные данные. 

Разрешаю оператору производить автоматизированную, а также 

осуществляемую без использования средств автоматизации обработку моих 

персональных данных, а именно: сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
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(предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. 

Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моих персональных данных 

между Оператором и третьими лицами в случаях, установленных нормативными 

документами вышестоящих органов и законодательством.  

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

оператора (если обработка будет поручена такому лицу): Комитету по управлению 

имуществом, ЖКХ и земельным отношениям Виноградовского муниципального 

округа, находящееся по адресу: 164570, Архангельская обл., Виноградовский 

муниципальный округ, п. Березник, ул. П Виноградова, дом № 83. 

Настоящее согласие действует бессрочно. В случае изменения моих 

персональных данных обязуюсь предоставить уточненные данные. Согласие на 

обработку данных (полностью или частично) может быть отозвано субъектом 

персональных данных по соглашению сторон. В случае неправомерного 

использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным 

заявлением субъекта персональных данных.  

Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ).  

 

«____» ________________ ____ г.              ______________ /____________________ /  
                                                                                                      (подпись)                          (расшифровка)  

 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона 

от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в 

области защиты персональных данных мне разъяснены.  

 

«____» ________________ ____ г.              ______________ /____________________ /  
                                                                                                      (подпись)                          (расшифровка)  

         

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


