
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 

                                                                                                                                                                                                                                                            

 

         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                    

      П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 22.12.2023 № 1768 

г. Пестово 

 

Об утверждении  

административного регламента  

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

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

доставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 

от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Уставом Пестовского муниципаль-

ного района 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласова-

ние дизайн-проекта размещения вывески».   

2.Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального района» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального района в информационно-телеком-

муникационной сети Интернет. 

 

 

Глава  

муниципального округа                                                                        Е.А. Поварова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден 

постановлением Администрации 

Пестовского муниципального 

района от 22.12.2023 № 1768 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование 

дизайн-проекта размещения вывески» 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размеще-

ния вывески» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур 

(действий) Администрации Пестовского муниципального района при осущест-

влении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2.Круг заявителей 

1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее Заявитель). 

1.2.2.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Админи-

стративного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствую-

щими полномочиями (далее представитель). 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3.1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в: 

Администрацию Пестовского муниципального района (далее Уполномо-

ченный орган) по адресу: 174510, Новгородская область, Пестовский район,           

г. Пестово, ул. Советская д. 10; 

многофункциональный центр предоставления государственных и муни-

ципальных услуг (далее многофункциональный центр), по адресу: 174510, Нов-

городская область, Пестовский район, г. Пестово, ул. Боровичская, д. 92; 

2) по телефону: 

в Уполномоченном органе – 8(81669)520-03 (отдел архитектуры и управ-

ления земельными ресурсами Администрации Пестовкого муниципального 

района); 

в многофункциональном центре – 8(8162)608-806; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимиль-

ной связи (адрес электронной почты отдела архитектуры и управления земель-

ными ресурсами arh@adm-pestovo.ru). 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее ЕПГУ); 

mailto:arh@adm-pestovo.ru
https://www.gosuslugi.ru/


5) на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (adm-pestovo.ru); 

6) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.3.2.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, об-

ращение 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 предоставле-

ния муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предостав-

лении 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 (бездейст-

вия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной ус-

луги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.3.3.При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должно-

стное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, 

осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-

тельно 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 инфор-

мацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлага-

ет Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять ин-

формирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предос-

тавления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на прини-

маемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 

10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.3.4.На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 



государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года            

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной 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, предусмат-

ривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или пре-

доставление им персональных данных. 

1.3.5.На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в мес-

тах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в мно-

гофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного ор-

гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

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

ратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.3.6.Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального цен-

тра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между мно-

гофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований 

к информированию, установленных административным регламентом. 

1.3.8.Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете           

на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномо-

ченного органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 

 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Установка информационной 

вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески». 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Пестов-

ского муниципального района, в лице отдела архитектуры и управления зе-

мельными ресурсами, в соответствии с административным регламентом. 

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с: 

Управлением Федеральной налоговой службы; 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, када-

стра и картографии. 

2.2.3.Не допускается требовать от заявителя осуществления действий,              

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 



и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-уведомление о согласовании установки информационной вывески, ди-

зайн- проекта размещения вывески (по форме приложение № 2); 

-отказ в предоставлении услуги (по форме приложение № 3). 

2.3.2.Результат предоставления муниципальной услуги направляется зая-

вителю (представителю заявителя) в форме электронного документа, подпи-

санного электронной подписью, с использованием ЕПГУ (в случае если в заяв-

лении указан способ получения документов через личный кабинет ЕПГУ). 

2.3.3.Результат предоставления муниципальной услуги на бумажном но-

сителе выдается заявителю (представителю заявителя) одним из способов, ука-

занных в заявлении: в отделе лично под роспись, через МФЦ или посредством 

почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-

луги в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом, указанным             

в заявлении, один из результатов указанных в пункте 2.3.1 Административного 

регламента. 

2.5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни-

ципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите 

прав потребителей»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном 

языке Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный 

закон № 210-ФЗ); 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 

2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодей-

ствия»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 

г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»»; 
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Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 марта 2022 г. 

№ 277 «О направлении в личный кабинет заявителя в федеральной государст-

венной информационной системе «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» сведений о ходе выполнения запроса о предоставле-

нии государственной или муниципальной услуги, заявления о предоставлении 

услуги, указанной в части 3 статьи 1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также результа-

тов предоставления государственной или муниципальной услуги, результатов 

предоставления услуги, указанной в части 3 статьи 1 Федерального закона            

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяй-

ства Российской Федерации от 28.01.2019 № 44/пр «Об утверждении Требова-

ний к оформлению протоколов общих собраний собственников помещений               

в многоквартирных домах и Порядка направления подлинников решений                   

и протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных 

домах в уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации, осуществляющие государственный жилищный надзор»; 

решением Совета депутатов Пестовского городского поселения                         

от 29.04.2022 № 79 «Об утверждении Правил благоустройства и содержания 

территории Пестовского городского поселения»; 

положением о размещении и содержании вывесок на территории Пестов-

ского городского поселения Пестовского муниципального района, утвержден-

ное постановлением Администрации Пестовского муниципального района               

от 14.04.2021 № 388. 

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предос-

тавления 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 предоставления 

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Админи-

стративному регламенту; 

2) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается 

заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на объ-

ект отсутствуют в ЕГРН); 

3) согласие собственника (законного владельца) на размещение информа-

ционной вывески (в случае, если для установки вывески используется имуще-

ство иных лиц); 

4) дизайн-проект размещения вывески, состоящий из пояснительной час-

ти с обязательным указанием типа и вида вывески, со сведениями о соответст-

вии конструкции требованиям технических регламентов, с информацией о типе 

освещения вывески и графической части с отображением размеров, способа 

крепления вывески, сведения о правах на товарный знак, а также с приложени-

ем цветных фотографий всего фасада, на котором планируется разместить вы-

веску, и компьютерного монтажа, показывающего размещение вывески (ди-

зайн-проект размещения вывески может быть оформлен по форме согласно 

приложению № 5 к настоящему Административному регламенту), 

https://adm-pestovo.ru/images/sovetdepytatov/2022/_79.pdf
https://adm-pestovo.ru/images/sovetdepytatov/2022/_79.pdf
https://adm-pestovo.ru/images/sovetdepytatov/2022/_79.pdf


5) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при 

подаче заявления представителем заявителя. 

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ               

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной фор-

ме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направле-

ния 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) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентифи-

кации (далее ЕСИА). 

В случае если заявление подается представителем дополнительно предос-

тавляется 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 ква-

лификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан 

нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электрон-

ной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной 

подписью. 

2.6.2.Заявление и прилагаемые документы, указанные в пунктах 2.6.1 

Административного регламента направляются (подаются) в Уполномоченный 

орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный ка-

бинет на ЕПГУ. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов ме-

стного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении госу-

дарственных или муниципальных услуг 

2.7.1.При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 

от заявителя: 

2.7.2.Представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи            

с предоставлением муниципальной услуги. 

2.7.3.Представления документов и информации, которые в соответствии   

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих му-

ниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправ-



ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон № 210-ФЗ); 

2.7.4.Представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо             

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

 изменение требований нормативных правовых актов, касающихся пре-

доставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления           

о предоставлении муниципальной услуги; 

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; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполно-

моченного органа, служащего, работника многофункционального центра, ра-

ботника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муни-

ципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-

номоченного органа, руководителя многофункционального центра при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1.Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

а) уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-

ление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в инте-

рактивной форме уведомления на ЕПГУ; 

в) представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

г) представленные документы утратили силу на момент обращения за ус-

лугой; 

д) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправ-

ления 



текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

е) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет                 

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в доку-

ментах для предоставления услуги; 

ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в элек-

тронной форме с нарушением установленных требований; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального зако-

на 

от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий призна-

ния действительности усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1.Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.9.2.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а)документы (сведения), представленные заявителем, противоречат до-

кументам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодейст-

вия; 

б) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на размеще-

ние информационной вывески; 

в) отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-

проекте размещения вывески; 

г) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размеще-

ния вывески требованиям Положения о размещении и содержании вывесок             

на территории Пестовского городского поселения Пестовского муниципально-

го района, утвержденное постановлением Администрации Пестовского муни-

ципального района от 14.04.2021 № 388. 

2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в пре-

доставлении муниципальной услуги 

2.10.1.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.11.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление ус-

луг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

2.12.1.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-

пальной услуги, отсутствуют. 

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении ре-

зультата предоставления таких услуг 

2.13.1.Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей  



в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предос-

тавления такой услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, в том числе в электронной форме 

2.14.1.Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель 

заявителя) вправе по своему усмотрению представить заявление и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ при личном 

обращении, в отдел архитектуры и управления земельными ресурсами при лич-

ном обращении или посредством почтового отправления с описью вложения и 

уведомлением о вручении либо в форме электронного документа с использова-

нием Единого портала государственных услуг. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в отделе ар-

хитектуры и управления земельными ресурсами осуществляется в следующие 

дни: 

понедельник - с 09.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; 

среда - с 09.00 до 16.00 , перерыв с 13.00 до 14.00; 

пятница с 09.00 до 13.00. 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 

личный кабинет заявителя, созданный на Едином портале государственных ус-

луг. 

2.14.2.Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрирует-

ся в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления, в том числе 

в электронном виде, в отделе архитектуры и управления земельными ресурса-

ми. 

В случае направления заявления в электронном виде вне рабочего време-

ни Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, 

днем поступления заявления считается первый рабочий день Уполномоченного 

органа. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 на-

стоящего 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 Приложе-

нии № 4 к настоящему Административному регламенту. 

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, местам для заполнения за-

просов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-

ления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муници-

пальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-

ных объектах в соответствии с законодательством Российской Федерации о со-

циальной защите инвалидов. 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацион-

ными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными 

стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполне-



ния документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ             

к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципаль-

ной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или 

скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя        

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут 

быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих 

мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обору-

дованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера каби-

нета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального 

служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компью-

тером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печа-

тающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту пре-

доставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию), в котором пре-

доставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользова-

ния транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания), в которых предоставляется муниципальная ус-

луга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям),         

в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жиз-

недеятельности; 

дублирование зрительной информации, а также надписей, знаков; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муни-

ципальной услуги наравне с другими лицами. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на сто-

янке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 



бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 

групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительст-

вом Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инва-

лидов и (или) детей-инвалидов. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполно-

моченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к 

месту предоставления муниципальной услуги. 

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре-

доставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность по-

лучения муниципальной услуги в МФЦ, возможность либо невозможность по-

лучения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстер-

риториальный принцип), возможность получения информации о ходе предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе с использованием информацион-

но - коммуникационных технологий. 

2.16.1.Основными показателями доступности предоставления муници-

пальной услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе пре-

доставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 

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

информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении му-

ниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.16.2.Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 

со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административ-

ным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с долж-

ностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 

их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

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. 

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1.Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 



посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в много-

функциональном центре. 

2.17.2.Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством  

ЕПГУ. 

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. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправ-

ляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами докумен-

тов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномо-

ченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муници-

пальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заяви-

теля, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 

2.3.1 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-

моченного должностного лица Уполномоченного органа в случае направления 

заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предостав-

ления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном 

носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 

2.3.2-2.3.3 настоящего Административного регламента. 

2.17.3.Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не вклю-

чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 

настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением до-

кументов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов 

с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в раз-

решении 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 докумен-

те цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: гра-

фической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 



- количество файлов должно соответствовать количеству документов, ка-

ждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-

менте; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по ог-

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

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 

 

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

1) проверка документов и регистрация заявления; 

2) получение сведений посредством Федеральной государственной ин-

формационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 

4) принятие решения; 

5) выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в приложении № 6 

к настоящему Административному регламенту. 

3.2.Прием и регистрация заявления с приложенными нему документами в 

бумажном виде или через МФЦ 

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры - прием и ре-

гистрация заявления с приложенными к нему документами является представ-

ление заявителем заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, в отдел Уполномоченного органа 

или МФЦ, лично или посредством почтового отправления с описью вложения   

и уведомлением о вручении. 

3.2.2.При предоставлении документов заявителем посредством почтового 

отправления с описью вложения и уведомлением о вручении (в данном случае 

удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установ-

ленном федеральным законодательством), днем регистрации заявления являет-

ся день его поступления в отдел. 

При поступлении документов в отдел посредством почтового отправле-

ния должностное лицо отдела, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги, регистрирует его в журнале регистрации в течение рабочего дня.  

Если при приеме документов установлены основания для отказа в приеме 

документов, должностное лицо Уполномоченного органа не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления заявления, отказывает в приеме доку-

ментов при наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Админист-

ративного регламента, и уведомляет о принятом решении заявителя (решение 

об отказе в приеме документов подготавливается по форме согласно приложе-
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нию № 4 к настоящему Административному регламенту). Информация об отка-

зе в приеме документов направляется заявителю способом, указанным в заяв-

лении. 

3.2.3.При представлении документов заявителем при личном обращении 

в отдел должностное лицо, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе 

проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя (представителя заявителя); 

проверяет полноту оформления заявления; 

проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов отказывает     

в приеме документов и информирует заявителя (представителя заявителя) о вы-

явленных фактах и предупреждает заявителя о возможных последствиях пред-

ставления документов, не отвечающих требованиям настоящего Администра-

тивного регламента, отказ в письменной форме может быть оформлен в качест-

ве отметки, проставляемой должностное лицо отдела, отвечающим за предос-

тавление муниципальной услуги, на заявлении с указанием основания для отка-

за в приеме документов или по форме согласно приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту; 

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов фиксирует 

получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал реги-

страции входящих заявлений. 

При необходимости должностное лицо отдела изготавливает копии пред-

ставленных заявителем (представителем заявителя) документов, выполняет на 

них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей под-

писью с указанием фамилии и инициалов. 

3.2.4.При представлении документов заявителем при личном обращении 

в МФЦ специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе 

проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия  заявителя (представителя заявителя); 

проверяет полноту оформления заявления; 

проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов информиру-

ет в устной форме заявителя (представителя заявителя) о выявленных фактах и 

предупреждает заявителя о возможных последствиях представления докумен-

тов, не отвечающих требованиям настоящего Административного регламента; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством 

информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в 

информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) 

расписку о получении документов с информацией о сроках рассмотрения заяв-

ления. 

При необходимости специалист МФЦ изготавливает копии представлен-

ных заявителем (представителем заявителя) документов, делает на них надпись 



об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указа-

нием фамилии и инициалов. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, форми-

рует документы и передает их специалисту МФЦ, ответственному за межве-

домственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, установленные 

соглашением, передает документы в отдел. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов посредством ин-

формационной системы МФЦ осуществляется не позднее следующего рабочего 

дня со дня приема документов от заявителя (представителя заявителя) в МФЦ. 

В случае невозможности передачи пакета документов посредством ин-

формационной системы МФЦ направление заявления с приложенным к нему 

комплектом документов в Уполномоченный орган осуществляется специали-

стами МФЦ в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты принятия заявле-

ния. 

3.2.5.Критерием принятия решения о приеме документов является нали-

чие заявления и прилагаемых документов и отсутствие или наличие оснований 

для отказа в приеме документов. 

3.2.6.Прием и регистрация заявления с приложенными к нему докумен-

тами осуществляются в течение 15 минут. 

3.2.7.Результатом административной процедуры является зарегистриро-

ванное заявление с приложенным к нему комплектом документов или отказ           

в приеме документов. 

3.3.Перечень административных процедур (действий) при предоставле-

нии муниципальной услуги в электронной форме 

3.3.1.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездейст-

вия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо го-

сударственного служащего. 

3.4.Порядок осуществления административных процедур (действий)           

в электронной форме 

3.4.1.Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-

ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заяв-

ления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы за-



явления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в элек-

тронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6.1 настоящего Административного регламента, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведе-

ний, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявле-

ниям 

в течение не менее одного года, а также частично сформированных заяв-

лений в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходи-

мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-

ченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4.2.Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 

дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабо-

чий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заяв-

ления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о реги-

страции заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги. 

3.4.3.Электронное заявление становится доступным для должностного 

лица Уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципаль-

ной услуги (далее должностное лицо), в муниципальной информационной сис-

теме, используемой Уполномоченным органом для предоставления муници-

пальной услуги (далее ГИС). 

Должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с пе-

риодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы докумен-

тов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4.2 настоящего Админи-

стративного регламента. 



3.4.4.Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-

рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Упол-

номоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронно-

го документа, который заявитель получает при личном обращении в много-

функциональном центре. 

3.4.5.Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о резуль-

тате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете 

на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматри-

вать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших дейст-

виях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-

телю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-

ния о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муници-

пальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возмож-

ности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотиви-

рованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.6.Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнитель-

ной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления 

ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки 

как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвер-

жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декаб-

ря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности ру-

ководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государст-

венных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом ка-

чества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 

а также о применении результатов указанной оценки как основания для приня-

тия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руко-

водителями своих должностных обязанностей». 

3.4.7.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы                   

на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного 



лица Уполномоченного органа либо государственного служащего в соответст-

вии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечи-

вающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и дейст-

вий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муни-

ципальных услуг». 

3.5.Формирование и направление межведомственных запросов (при не-

обходимости) 

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры - формирова-

ние и направление межведомственных запросов (при необходимости) является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.2.Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за пре-

доставление муниципальной услуги, формирует межведомственный запрос о 

представлении документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Администра-

тивного регламента, и направляет его в соответствующие органы, в распоряже-

нии которых находится необходимая информация. 

3.5.3.Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 3 рабочих дней. 

3.5.4.Результатом административной процедуры является получение не-

обходимых для оказания муниципальной услуги документов или содержащихся 

в них сведений. 

3.6.Рассмотрение заявления с приложенным к нему комплектом докумен-

тов 

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры - рассмотре-

ние заявления с приложенным к нему комплектом документов является посту-

пление заявления с полным комплектом документов. 

3.6.2.Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за пре-

доставление муниципальной услуги, после получения ответов на межведомст-

венный(ые) запрос(ы): 

осуществляет проверку содержания и комплектности представленных до-

кументов; 

осуществляет первичную проверку на наличие или отсутствие оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

осуществляет подготовку уведомления о согласовании установки инфор-

мационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески или об отказе в пре-

доставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись первому за-

местителю администрации муниципального района. 

3.6.3.Результатом административной процедуры является подготовленное 

и оформленное уведомление о согласовании установки информационной вы-

вески, дизайн-проекта размещения вывески или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.6.4.Результаты административной процедуры, на заявление, поступив-

шее в личном кабинете ЕПГУ, подготавливается должностным лицом Уполно-

моченного органа в личном кабинете на ЕПГУ в форме электронного докумен-

та, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью перво-

го заместителя администрации муниципального района. 



3.7.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры - выдача зая-

вителю результата предоставления муниципальной услуги является подготов-

ленное и оформленное уведомление о согласовании установки информацион-

ной вывески, дизайн-проекта размещения вывески или об отказе в предостав-

лении муниципальной услуги. 

3.7.2.В случае если в заявлении указан способ получения результата пре-

доставления муниципальной услуги в форме электронных документов с ис-

пользованием ЕПГУ, заявителю (представителю заявителя) в электронной фор-

ме через информационную систему межведомственного взаимодействия в лич-

ный кабинет на ЕПГУ в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

подготовки документов, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Административ-

ного регламента, направляются подготовленное и оформленное уведомление                

о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размеще-

ния вывески или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7.3.В случае если в заявлении указан способ получения результата пре-

доставления муниципальной услуги в отделе лично, должностное лицо Упол-

номоченного органа, ответственный за предоставления муниципальной услуги: 

уведомляет заявителя (представителя заявителя) по телефону о необхо-

димости получения результата предоставления муниципальной услуги; 

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя); 

выдает заявителю (представителю заявителя) документ, являющийся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги. 

3.7.4.В случае если в заявлении указан способ получения результата пре-

доставления муниципальной услуги посредством почтового отправления, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подго-

товки документов, указанных в пункте 2.3.1 настоящего Административного 

регламента, осуществляет направление их по почте заявителю (представителю 

заявителя) на указанный им почтовый адрес. 

3.7.5.В случае если в заявлении указан способ получения результата пре-

доставления муниципальной услуги через МФЦ, должностное лицо Уполномо-

ченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги,              

не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подготовки документов, ука-

занных в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента, передает их 

в МФЦ для выдачи заявителю. 

3.7.6.Результатом административной процедуры является выданное уве-

домление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта 

размещения вывески или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных            

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.8.1.В случае выявления заявителем в документах, являющихся резуль-

татом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заяви-

тель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 

заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 

обращения или почтовым отправлением. 
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К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опе-

чатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосно-

вывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо              

на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-

бочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, сле-

дующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указан-

ных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных              

в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное 

лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся резуль-

татом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущен-

ных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня 

регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных            

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Упол-

номоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток 

и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа 

должностного лица в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистра-

ции соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправле-

нии опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, ука-

занным в заявлении. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента  

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламен-

та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-

доставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1.Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лица-

ми по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим адми-

нистративным регламентом, а также путем проведения руководителем Упол-

номоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения долж-

ностными лицами положений настоящего административного регламента. 

4.2.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 му-

ниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего адми-

нистративного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотре-

ние, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 



Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполно-

моченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению за-

интересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 

служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их уст-

ранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должност-

ные лица Уполномоченного органа. 

4.3.Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услу-

ги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

-соблюдение установленного порядка приема документов;  

-принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов;  

-соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка вы-

дачи документов; 

-учет выданных документов;  

-своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение докумен-

тов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры от-

ветственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-

ципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-

заций 

4.4.1.Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-

лять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сро-

ках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и каче-

ства предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Ад-

министративного регламента. 

4.4.2.Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры            

к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, спо-

собствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений гра-

ждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших 

эти замечания и предложения. 

 



4.5.Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предос-

тавляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления государственной услуги 

4.5.1.МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную зако-

нодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предос-

тавлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем 

в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предос-

тавлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и (или) 

информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заяви-

телю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение за-

конодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обра-

щения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2.Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем испол-

нении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-

дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об админи-

стративных правонарушениях для должностных лиц. 

 

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции  

по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников МФЦ 

 

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, комплексного запроса; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-

ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция                          

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме  

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа           
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не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра,           

в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-

ного центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
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и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция                             

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме              

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2.Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                           

в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного 

самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются                 

в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подаются учредителю многофункционального центра или должно-

стному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта 

Российской Федерации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) отдела, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных  

и муниципальных услуг либо регионального портала государственных                            

и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена                  

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого 

портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области,                

а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 

и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)                     

и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 



сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                        

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов  

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                             

в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 

актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного             

в пункте 5.5 настоящего административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в абзаце первом настоящего пункта, дается информация 

о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в абзаце первом настоящего пункта, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 



жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

 

___________________________ 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта  

размещения вывески 
 

1. В Администрацию Пестовского 

муниципального района 

2. Заявление принято ___________________ 

                           (регистрационный номер) 

__________________________________ 

(дата) 

3. Прошу согласовать установку информационной вывески, дизайн-проекта разме-

щения вывески: 

срок размещения   

тип вывески  

вид вывески  

размер вывески  

наличие освещения  

адрес размещения  

сведения об иму-

ществе, к которому 

присоединяется вы-

веска 

кадастровый номер объекта 

недвижимости, в котором зая-

витель осуществляет деятель-

ность 

 

вид права, на котором заяви-

телю принадлежит объект не-

движимости 

 

4. Сведения о заявителе 

4.1. Индивидуальный предприниматель: 

 фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

 документ, удостоверяющий 

личность 

вид серия номер 

    

_________ 

(дата вы-

дачи) 

___________________________ 

(кем выдан) 

ИНН 

 

 

 телефон для связи  

 адрес электронной почты  

4.2. Юридическое лицо: 

 полное наименование  

 ИНН/ОГРН  

 адрес регистрации  

 почтовый адрес  

 телефон для связи  

 адрес электронной почты  

5. 

 

 

 

 

 

 

 

Представитель заявителя (заполняется в случае подачи заявления представителем 

заявителя): 

фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

документ, удостоверяющий 

личность 

вид серия номер 

   

____________ 

(дата выдачи) 

________________________ 

(кем выдан) 



 телефон для связи  

адрес электронной почты  

6. Способ получения документов: 

лично в уполномоченном органе   

лично в МФЦ    

в личном кабинете Единого портала 

государственных и муниципальных ус-

луг 

 

почтовым отправлением по адресу  

 

 

7. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя: 

 правоустанавливающие (правоудостоверяющие) 

документы на объект, в котором осуществляет дея-

тельность заявитель (если указанные документы (их 

копии или сведения, содержащиеся в них) отсутст-

вуют в Едином государственном реестре недвижи-

мости) 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

 

 

 

 

согласие собственника (законного владельца) на 

размещение информационной вывески (в случае 

если для установки вывески используется имущест-

во иных лиц) 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

 

дизайн-проект размещения вывески, состоящий из 

пояснительной части с обязательным указанием ти-

па и вида вывески, со сведениями о соответствии 

конструкции требованиям технических регламен-

тов, с информацией о типе освещения вывески, све-

дения о правах на товарный знак и графической 

части с отображением размеров, способа крепления 

вывески, а также с приложением цветных фотогра-

фий всего фасада, на котором планируется размес-

тить вывеску, и компьютерного монтажа, показы-

вающего размещение вывески  

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

 документ, подтверждающий полномочия предста-

вителя заявителя (при представлении заявления 

представителем заявителя) 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

 

8. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые заявитель вправе пред-

ставить: 

 выписка из Единого государственного реестра 

юридических лиц о юридическом лице, являющем-

ся заявителем 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

 

 

 

 

 

выписка из Единого государственного реестра ин-

дивидуальных предпринимателей об индиви-

дуальном предпринимателе, являющемся заявите-

лем 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

 

свидетельство на товарный знак, знак обслужива-

ния 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  



___ экз. на ___ л. 

 

 правоустанавливающие (правоудостоверяющие) 

документы на объект, в котором осуществляет дея-

тельность заявитель (если указанные документы (их 

копии или сведения, содержащиеся в них) имеются 

в Едином государственном реестре недвижимости) 

оригинал в количестве  

___ экз. на ___ л.; 

копия в количестве  

___ экз. на ___ л. 

9.  Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на об-

работку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках 

предоставления Администрацией Пестовского муниципального района (отделом 

архитектуры и управления земельными ресурсами), осуществляющей предостав-

ление муниципальной услуги, в том числе в автоматизированном режиме, вклю-

чая принятие решений на их основе Администрацией Пествоского муниципально-

го района (отделом архитектуры и управления земельными ресурсами), в целях 

предоставления муниципальной услуги 

10. Настоящим также подтверждаю, что: 

   сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления 

достоверны; 

   представленный(ые) правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы 

и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством 

Российской Федерации требованиям 

11. Подпись Дата 

  

_________________    ____________________ 

           (подпись)                (расшифровка подписи) 

 

________________________ 

(дата) 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

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: 
 

 

 

 

_________________________    _____________                         _______________________________________ 

 (должность) (подпись)    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 



Приложение № 3 

к административному регламенту 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги 
 

от  №    
 

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 пре-

доставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направле-

ния жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

 
____________________________             ____________________________                     ____________________________________________________ 

(должность) (подпись)                  (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 



Приложение № 4 

к административному регламенту 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

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 до-

кументов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основани-

ям: 

 

Дополнительная информация: 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлени-

ем 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. 

 
 

_____________________    ________________________ ____________________________________________ 

      (должность)                              (подпись)                         (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к административному регламенту 
 

Дизайн-проект размещения вывески 
 

Сведения об информационной вывеске: 
 

Тип вывески  

Вид вывески  

Размер и площадь  

Тип освещения (внутреннее/ 

внешнее) 

 

Адрес размещения  

Информация, содержащаяся 

в вывеске, является фирмен-

ным наименованием, ком-

мерческим обозначением (в 

случае отсутствия зарегист-

рированного товарного зна-

ка, знака обслуживания) 

 

Информация о месте разме-

щения вывески, способе кре-

пления, отступах от границ 

здания, цвете вывески и т.д. 

 

 

 

 

Фотофиксация всего фасада (до установки информационной вывески)

: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Фотофиксация фрагмента фасада (до установки информационной вывес-

ки)

: 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 Информация должна быть достоверной и читабельной. 

 

 



Чертеж информационной вывески с размерами без фотопривязки
*
: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Фотомонтаж фрагмента фасада с информационной вывеской (с размерами 

и отступами)
*
: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Узел крепления информационной вывески

: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Информационная вывеска соответствует требованиям технических рег-

ламентов. 

 

_________________   _________________________________________________ 
                    (подпись)                                                                   (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

                                         

 Информация должна быть достоверной и читабельной. 

 

 

 



 

Приложение № 6 

к административному регламенту 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги 

 

Основание  

для начала 

административной 

процедуры 

Содержание 

административных  

действий 

Срок 

выполнения 

админи-

стративных 

действий 

Должно-

стное лицо, 

ответствен-

ное за 

выполнение 

админи-

стративного 

действия 

Место 

выполнения 

административно

го 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 

орган 

 

 

 

 

Прием и проверка 

комплектности документов 

на наличие/отсутствие 

оснований для отказа  

в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 

2.8 Административного 

регламента 

1 рабочий 

день  

(не входит  

в общий срок 

предо-

ставления 

услуги) 

Уполномо-

ченного 

органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган / ГИС 

 Регистрация 

заявления и 

документов в ГИС 

(присвоение номера 

и датирование); 

назначение 

должностного лица, 

ответственного за 

предоставление 

муниципальной 

услуги, и передача 

ему документов 



 В случае отсутствия 

оснований для отказа  

в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 

2.8 Административного 

регламента, регистрация 

заявления в электронной 

базе данных по учету 

документов 

1 рабочий 

день  

(не входит  

в общий срок 

предо-

ставления 

услуги) 

Должно-

стное лицо 

Уполно-

моченного 

органа, 

ответствен-

ное за 

регистрацию 

корреспон-

денции 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

  

Проверка заявления  

и документов, 

представленных для 

получения муниципальной 

услуги 

Должно-

стное лицо 

Уполно-

моченного 

органа, 

ответствен-

ное за предо-

ставление 

муници-

пальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

 Направленное 

заявителю 

электронное 

сообщение о приеме 

заявления к 

рассмотрению либо 

отказа в приеме 

заявления к 

рассмотрению 

Направление заявителю 

электронного сообщения 

о приеме заявления  

к рассмотрению либо 

отказа в приеме заявления  

к рассмотрению  

с обоснованием отказа 

Наличие/отсут

ствие 

оснований для 

отказа  

в приеме 

документов, 

предусмотрен- 

ных пунктом 

2.8 Админи-

стративного 

регламента 



 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 
Пакет 

зарегистрирован-

ных документов, 

поступивших 

должностному 

лицу, 

ответственному  

за предоставление 

муниципальной 

услуги 

Направление 

межведомственных запросов 

в органы и организации, 

указанные в пункте 2.2.2 

Административного 

регламента 

В день 

регистрации 

заявления и 

документов 

Должно-

стное лицо 

Уполномо-

ченного 

органа, 

ответствен-

ное за пре-

до-

ставление 

муници-                                     

пальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС/ 

СМЭВ 

Отсутствие 

документов, 

необходимых 

для 

предоставле-

ния 

муниципаль-

ной услуги, 

находящихся  

в распоряже-

нии 

государствен-

ных органов 

(организаций) 

Направление 

межведомственного 

запроса в органы 

(организации), 

предоставляющие 

документы 

(сведения), 

предусмотренные 

пунктом 2.2.2 

Административного 

регламента, в том 

числе с 

использованием 

СМЭВ 



Получение ответов на 

межведомственные запросы, 

формирование полного 

комплекта документов 

5 рабочих 

дней со дня 

направления 

межведом-

ственного 

запроса в 

орган или 

организацию, 

предоставля-

ющие 

документ и 

информацию, 

если иные 

сроки не 

предусмотре-

ны законода-

тельством РФ 

и субъекта 

РФ 

Должно-

стное лицо 

Уполно-

моченного 

органа, 

ответ-

ственное за 

предостав-

ление 

муници-

пальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган) /ГИС/ 

СМЭВ 

 Получение 

документов 

(сведений), 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной 

услуги 



 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрирован-

ных документов, 

поступивших 

должностному 

лицу, 

ответственному  

за предоставление 

муниципальной 

услуги 

Проверка соответствия 

документов и сведений 

требованиям нормативных 

правовых актов 

предоставления 

муниципальной услуги 

5 рабочих 

дней 

Должно-

стное лицо 

Уполно-

моченного 

органа, 

ответ-

ственное 

за предо-

ставление 

государ-

ственно 

услуги 

Уполномоченный 

орган) / ГИС 

Основания для 

отказа в 

предоставле-

нии 

муниципаль-

ной услуги, 

предусмотрен-

ные пунктом 

2.9.2 

Администра-

тивного 

регламента 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги по форме, 

приведенной в 

приложениях № 2, № 

4  

к Админи-

стративному 

регламенту 



4. Принятие решения 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги по форме 

согласно 

приложениям № 2, 

 № 4 к Админи-

стративному 

регламенту 

Принятие решения  

о предоставления 

муниципальной услуги или  

об отказе в предоставлении 

услуги 

1 рабочий 

день 

(включается  

в общий срок 

предоставле-

ния услуги) 

Должностное 

лицо 

Уполномо 

ченного 

органа, 

ответственное 

за 

предоставлени

е муниципаль-

ной услуги; 

Руководит ель 

Уполномо-

ченного 

органа) или 

иное 

уполномо-

ченное им 

лицо 

Уполномочен

ный орган) / 

ГИС 

 Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги по форме, 

приведенной  

в приложениях № 2, 

№ 4 к 

Административному 

регламенту, 

подписанный 

усиленной 

квалифицированной 

подписью 

руководителем 

Уполномоченного 

органа или иного 

уполномоченного им 

лица 

Формирование решения  

о предоставлении 

муниципальной услуги или  

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

5. Выдача результата 



 

Формирование  

и регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, 

указанного  

в пункте 2.3.1 

Административно

го регламента,  

в форме 

электронного 

документа в ГИС 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Регистрация результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

После 

окончания 

процедуры 

принятия 

решения 

(в общий 

срок 

предоставле-

ния 

муниципаль-

ной услуги не 

включается) 

Должност-

ное лицо 

Уполномо-

ченного 

органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление 

государ-

ственно 

услуги 

Уполномочен-

ный орган) / 

ГИС 

 Внесение сведений  

о конечном результате 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Направление  

в многофункциональный 

центр результата 

муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.3.1 

Административного 

регламента, в форме 

электронного документа, 

подписанного усиленной 

квалифицированной 

электронной подписью 

уполномоченного 

должностного лица 

Уполномоченного органа 

В сроки, 

установлен-

ные 

соглашением 

о взаимодей-

ствии между 

Уполномо-

ченным 

органом и 

многофун-

кциональным 

центром 

Должност-

ное лицо 

Уполно-

моченного 

органа, 

ответствен-

ное за 

предостав-

ление 

государ-

ственно 

услуги 

Уполномочен-

ный орган) / 

АИС МФЦ 

Указание 

заявителем  

в запросе 

способа 

выдачи 

результата 

муниципаль-

ной услуги в 

многофунк-

циональном 

центре, а 

также подача 

запроса через 

многофунк-

циональный 

центр 

Выдача результата 

муниципальной 

услуги заявителю  

в форме бумажного 

документа, 

подтверждающего 

содержание 

электронного 

документа, 

заверенного печатью 

многофункциональног

о центра; 

внесение сведений  

в ГИС о выдаче 

результата муници-

пальной услуги 



 

 

 

 

 

 

 

Направление заявителю 

результата предоставления 

муниципальной услуги  

в личный кабинет на ЕПГУ 

В день 

регистрации 

результата 

предоставле-

ния 

муниципаль-

ной услуги 

Должно-

стное лицо 

Уполномо-

ченного 

органа, 

ответствен-

ное за 

предостав- 

ление 

государстве

нно услуги 

ГИС  Результат 

муниципальной 

услуги, направленный 

заявителю на личный 

кабинет на ЕПГУ 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирование  

и регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, 

указанного  

в пункте 2.3.1 

Административно

го регламента,  

в форме 

электронного 

документа в ГИС 

Внесение сведений  

о результате предоставления 

муниципальной услуги, 

указанном в пункте 

2.3.1Административного 

регламента, в реестр решений 

1 рабочий 

день 

Должно-

стное лицо 

Уполномо-

ченного 

органа, 

ответствен-

ное за 

предоставле

ние 

государстве

нно услуги 

ГИС  Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги, указанный 

в пункте 2.3.1 

Административного 

регламента внесен 

в реестр 



 
 


