
  

     П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                                                         J Ö П 

 

             17 марта  2022  года                        с.Чоя                             № 155 

Об утверждении административного регламента  

предоставления  муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 

года № 190-ФЗ, Приказом Министерства цифрового развития, связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации от 14 января 2021 года № 9,  

Администрация муниципального образования «Чойский район» 

 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т : 

 

     1.Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески». 

2.Настоящее постановление вступает в силу с момента его 

обнародования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

исполняющего обязанности заместителя главы администрации 

муниципального образования «Чойский район» начальника отдела 

строительства, архитектуры и ЖКХ администрации муниципального 

образования «Чойский район»  Н.А.Андрееву. 

       

 

Глава муниципального образования 

                «Чойский район»                                            И.А.Русских 

 

 

 

 

         Российская Федерация 

Республика Алтай 

Администрация   

муниципального образования 

«Чойский район» 

 Россия Федерациязы 

Алтай Республиканын 

«Чой аймак» 

муниципал тозолмо 

администрациязы 



Проект 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

 «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 

Раздел I. Общие положения 

 

    Предмет регулирования административного регламента предоставления 

муниципальной услуги 

    Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» (далее – административный регламент) определяет 

сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

предоставлении Администрацией муниципального образования «Чойский 

район» (далее - Администрация) в лице - отдела строительства, архитектуры и 

ЖКХ муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между 

должностными лицами Администрации, взаимодействия Администрации с 

заявителями, иными органами государственной власти и органами местного 

самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении 

муниципальной услуги. 

    Административный регламент разработан в целях повышения  качества и 

доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет 

сроки, порядок и последовательность действий Администрацией при 

осуществлении своих полномочий. 

     Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и 

принятие решений, связанных с установкой информационной вывески, 

согласованием дизайн-проекта размещения вывески на территории 

муниципального образования «Чойский район». 

     Описание категории заявителей, а также их законных представителей 

Заявителями на предоставление услуги являются индивидуальные 

предприниматели, юридические лица, или представители заявителя, 

действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной 

услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме, в 

соответствующий орган местного самоуправления, Автономным 

учреждением Республики Алтай «Многофункциональный центр обеспечения 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), 

или Единый портал государственных услуг (далее – Единый портал), (далее - 



Заявитель). 

 

     Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

     Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:     

Местонахождение Отдела Администрации: Республика Алтай, Чойский 

район, с.Чоя, ул. Ленина, 27. 

     График работы Отдела Администрации: 

     Часы работы с «9:00» до «17:00». 

     Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00. Суббота, воскресенье - выходные 

дни. 

     Контактные телефоны Отдела Администрации: «8(38840)22-4-47. Адрес 

официального портала Администрации в сети «Интернет»:  

(www: Чойский-район.рф). 

       Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

является открытой и предоставляется путем: 

- размещения на официальном портале Администрации; 

- размещения на Едином портале: http://gosuslugi.ru; 

- проведения консультаций специалистом, предоставляющим муниципальную 

услугу, при личном обращении; 

- использования средств телефонной связи; 

- размещения на информационном стенде, расположенном в помещении 

Администрации; 

-по вопросам получения муниципальной услуги можно получить 

консультацию путем личного обращения в Отдел Администрации, по 

телефону, в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью 

либо по электронной почте; 

-в случае личного обращения заявителя или обращения по телефону 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется специалистом Отдела Администрации (далее - специалист, 

предоставляющий муниципальную услугу); 

-при ответах на телефонные звонки и личные обращения специалист, 

предоставляющий муниципальную услугу, подробно, в вежливой 

(корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим 

вопросам; 

- индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом, 

предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется не более 15 

минут; 

- в случае письменного обращения за информацией, направленного 

посредством почтового отправления, доставленного заявителем в Отдел 

Администрации, либо направленного в электронной форме, информация 

должна предоставляться в доступной форме (на бумажном носителе или в 

электронном виде) и направляться на почтовый или электронный адреса, 

указанные в обращении. 

     На информационных стендах в помещениях предоставления 

муниципальной услуги размещается следующая информация: 



а) информация из нормативных правовых актов Российской Федерации, 

устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной 

услуги; 

б) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению 

№ 1 к настоящему Административному регламенту; 

в) порядок получения гражданами консультаций о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

г) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и 

источники получения данных документов (орган, организация и их 

местонахождение); 

д) образец заполнения заявления; 

е) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

     В случае наличия соглашения о взаимодействии между МФЦ и 

Администрацией, информацию по вопросам предоставления муниципальной 

услуги в части приема заявления и документов в МФЦ заявитель может 

получить: 

   а) по   адресу   -   649189,   Республика Алтай, Чойский район, с.Чоя, ул. 

Ленина, 27. 

 

           Раздел 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: 

     Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом 

Отделом строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации 

Муниципального образования «Чойский район», а именно специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

     2.3. Результатом предоставления услуги являются: 

- согласование установки информационной вывески и дизайн-проекта 

размещения вывески; 

- отказ в предоставлении услуги. 

      2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

     Согласование установки информационной вывески и дизайн-проекта 

размещения вывески или отказ в предоставлении услуги должно быть 

принято по результатам рассмотрения заявления о согласовании установки 

информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески, не позднее 

чем через 10 рабочих дней со дня представления соответствующего 

заявления. В случае представления заявителем заявления о согласовании 

установки информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески 

через МФЦ срок согласования установки информационной вывески и 

дизайн-проекта размещения вывески или отказа в предоставлении услуги 

исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, 

уполномоченный на рассмотрение заявления. 

    2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 



Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 

являются: 

-Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг, утвержденные постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и 

утверждении административных регламентов осуществления 

государственного контроля (надзора) и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

-Требованиями к федеральной государственной информационной системе 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме», 

утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 28 

ноября 2011 года № 977 «О федеральной государственной информационной 

системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

-Требования к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг, утвержденные постановлением Правительства 

Российской Федерации от 26 марта 2016 № 236; 

-Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 

«О защите прав потребителей»; 

-Закон Республики   Алтай   от   10   ноября   2015   года   №   69-РЗ 

«Об административных правонарушениях в Республике Алтай». 

   2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и 

информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и 

документы, которые заявитель вправе  представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

        Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в отдел 

Администрации заявления о согласовании установки информационной 

вывески и дизайн-проекта размещения вывески (заполняется интерактивная 

форма заявления на ЕПГУ), (приложение № 2 настоящего 

Административного регламента) и следующих документов: 

- дизайн-проект вывески (информационной конструкции); 

- правоустанавливающие документы на объект размещения вывески; 

- согласие собственника объекта (законного владельца) на размещение 

вывески; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя; 

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 



подачи заявления юридическим лицом; 

- сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным 

предпринимателем; 

- сведения из Единого государственного реестра недвижимости. 

   Отдел в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

запрашивает следующие документы: 

- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 

подачи заявления юридическим лицом; 

- сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным 

предпринимателем; 

- сведения из Единого государственного реестра недвижимости. 

Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от 

заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальных услуг; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо 

подведомственных органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 1 перечень документов. Заявитель вправе   

представить   указанные   документы   и   информацию в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых   не   указывались   при   первоначальном   отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

  а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 



предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

  б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

   в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

   г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

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

государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства; 

-  предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 

их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

   2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги: 

-представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

-документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги; 

-представленные документы или сведения утратили силу на момент 



обращения за услугой; 

-подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 

требований; 

-неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 

форме заявления на Едином портале; 

-представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

-заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги; 

-несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 

2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи. 

   2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

     Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги: 

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия; 

- отсутствие у заявителя прав на объект размещения вывески; 

- отсутствие    согласия     собственника     (законного     владельца) на 

размещение информационной вывески; 

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

размещения вывески; 

- несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения 

вывески требованиям правил размещения и содержания информационных 

вывесок. 

    2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

     Плата за предоставление муниципальной услуги в соответствии с 

действующим федеральным законодательством не предусмотрена. 

    2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

      Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 

составляет    15     минут;     максимальная     продолжительность     приема 

у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут. 

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

    2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги. 

    Заявление на предоставление муниципальной услуги на бумажном 

носителе регистрируется должностными лицами, ответственными за прием 



документов, в день его поступления в Администрацию, МФЦ. 

     В случае подачи заявления путем заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале регистрация заявления и необходимых 

документов осуществляется Единым порталом не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

      2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления каждой государственной или 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

    2.13. Требования к парковочным местам. 

        На территории, прилегающей к месторасположению организации, 

предоставляющей муниципальную услугу, имеются места для парковки  

автотранспортных средств, в том числе с местом для парковки людей с 

ограниченными возможностями по здоровью. Доступ для граждан к 

парковочным местам является бесплатным. 

    2.14. Требование к оформлению входа в здание Администрации. 

Центральный вход в здание оборудован: 

-пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить 

беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями по 

здоровью, использующих кресла-коляски; 

-вывеской с полным наименованием организации на русском и алтайском 

языках графиком работы. 

   2.15. Требования к размещению и оформлению помещений Администрации. 

-в холле здания на стене размещены указатели расположения отделов и 

специалистов; 

-в здании организаций, предоставляющих муниципальную услугу, должны 

находиться места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

    2.16. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга 

оборудовано: 

-противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

-помещение оборудовано в соответствии с санитарными правилами и 

нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности. 

     2.17.Требование к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации: 

-полное наименование органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги; 

-полное наименование организаций, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

-контактные телефоны, график работы организаций, предоставляющих 

услугу; 

-почтовые адреса, адреса интернет-сайтов, электронной почты организаций 



предоставляющих муниципальную услугу и органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги; 

-фамилии, имена, отчества и должности специалистов, 

осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

-процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде 

блок-схемы; 

-перечень получателей муниципальной услуги (граждан); 

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действия или бездействия 

специалистов при предоставлении муниципальной услуги. 

    2.18.Требования к местам для ожидания заявителей и местам для приема 

заявителей. 

   Для ожидания приема заявителям отводится специальное место: 

оборудованное стульями, кресельными секциями либо скамейками; 

информационными стендами. 

   Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

   Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с 

заявителями должно быть организовано в виде отдельных рабочих мест для 

каждого ведущего прием специалиста. 

   Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано: 

-персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных; 

-печатающим устройствам; 

-сканирующим устройством; 

-столом; 

-стульями; 

  Специалист ответственный за прием документов  имеет 

бейдж и  настольные таблички с указанием должности, фамилии, имени, 

отчества. 

 2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

   Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

-наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг, в МФЦ, на сайте Администрации и в средствах 

массовой информации; 

-наличие необходимого и достаточного количества муниципальных 

служащих, а также помещений, в которых осуществляются прием 

документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения 

установленных административным регламентом сроков предоставления 

муниципальной услуги; 

-предоставление возможности   получения   муниципальной   услуги в МФЦ ; 

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), 



необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме 

электронного документа; 

-предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

   2.20.Показателями качества оказания муниципальной услуги являются: 

-удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги; 

-полнота, актуальность и достоверность информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги; 

-отсутствие очередей при приеме документов от заявителей (их 

представителей); 

-отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих; 

-отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное 

отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям). 

    2.21.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 

особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

   Предоставление муниципальной услуги может быть организовано 

электронной форме через Единый портал после аутентификации Заявителя 

(Представителя) на Едином портале с использованием подтвержденной 

учетной записи в Федеральной государственной информационной системе 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – 

ЕСИА), путем заполнения специальной интерактивной формы (с 

предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) 

обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и 

конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю 

в электронном виде). 

     При обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются 

тем видом электронной подписи, допустимость использования которого 

установлена действующим законодательством Российской Федерации, 

регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги, либо 

порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов (Федеральный 

закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг», 



постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 

года № 852 «Об утверждении правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг»). 

    В случае, если при обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, может быть предусмотрено право 

заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись 

при обращении в электронной форме за получением такой муниципальной 

услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи 

личность физического лица установлена при личном приеме. 

    В случаях, если законодательством Российской Федерации используемый 

вид электронной подписи не установлен, пакет документов подписывается 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

    В случае, если для получения муниципальной услуги установлена 

возможность подачи документов, подписанных простой электронной 

подписью, для подписания таких документов допускается использование 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

    Рассмотрение документов, полученных в электронной форме, 

осуществляется в том же порядке, что и их рассмотрение, полученных лично 

от Заявителей. 

    Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через 

Единый портал. 

    В случае подачи заявления и документов в электронной форме с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным 

должностным лицом в установленном порядке с использованием 

электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет. 

Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается 

прочтению либо не содержит сведений о заявителе, сведений об адресе 

заявителя или иным образом не позволяет идентифицировать заявителя. В 

случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при этом 

сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с 

заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3- 

дневный срок сообщить данному физическому лицу о принятом решении; 

б) заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит 

нецензурные, оскорбительные выражения или угрозы. В указанном случае 

руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 



муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок 

сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом; 

в) заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на 

который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по 

существу в связи с ранее направляемыми в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очередном обращении не 

приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 

руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3- дневный срок 

сообщить заявителю о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

     В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Администрацию с заявлением, согласно приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту об исправлении допущенных опечаток. В 

заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке 

указываются: 

  -наименование администрации, в которую подается заявление об 

исправление опечаток; 

  - вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате 

предоставления муниципальной услуги; 

  -для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, 

ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при 

наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного 

телефона; 

  -для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при 

наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего 

личность, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при 

наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного 

телефона; 

  -для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места 

жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), 

номер контактного телефона, данные основного документа, 

удостоверяющего личность. 

  -реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии 

опечатки, а также содержащих правильные сведения. 

   К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги. 

   В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его 

представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и 

документ, подтверждающий соответствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в 

соответствии с подразделом 3.2 настоящего Административного регламента. 



    2.22. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении 

опечаток и ошибок являются: 

    -представленные документы по составу и содержанию не соответствуют 

требованиям настоящего административного регламента; 

    -заявитель не является получателем муниципальной услуги. 

  Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным 

основаниям не допускается. 

Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении 

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении 

опечаток. 

    2.23.Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 

  а) отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по 

результатам предоставлений муниципальной услуги, и содержанием 

документов, представленных заявителем самостоятельно и (или) по 

собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении 

Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия при предоставлении заявителю 

муниципальной услуги; 

  б) документы, представленные заявителем не представлялись ранее  

заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

противоречат данным, находящимся в распоряжении администрации и (или) 

запрошенных в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

     Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется 

администрацией в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления об 

исправлении опечаток и ошибок и документов приложенных к нему. 

    Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет 

соответствия требованиям, предусмотренным настоящим административным 

регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок 

являются: 

   -в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и 

ошибок, принимает решение об исправлении опечаток и ошибок; 

   - в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении 

опечаток, принимает решение об отсутствии необходимости исправления 

опечаток и ошибок. 

     В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления 

опечаток и ошибок оформляется письмо об отсутствии необходимости 

исправления опечаток и ошибок с указанием причин отсутствия 

необходимости. 

       Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 

2-х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

      При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 



а) изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

б) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 

     В заявлении о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги указывается: 

- наименование администрации, в которую подается заявление об 

исправление опечаток; 

- вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате 

предоставления муниципальной услуги; 

- для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, 

ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при 

наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного 

телефона; 

- для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при 

наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего 

личность, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при 

наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного 

телефона; 

- для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места 

жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), 

номер контактного телефона, данные основного документа, 

удостоверяющего личность. 

    Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги представляются в соответствии с 

подразделом 3.2 настоящего Административного регламента. 

     2.24.Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для 

выдачи дубликата документа являются: 

- представленные документы по составу и содержанию не соответствуют 

требованиям настоящего административного регламента; 

-заявитель не является получателем муниципальной услуги. 

   Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в 

течение 1 рабочего дня с момента получения заявления. 

   2.25.Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 

- в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает 

решение о выдаче дубликата документа; 

- в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче 

дубликата, принимает решение об отсутствии необходимости выдачи 

дубликата. 

      В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче 

дубликата оформляется письмо об отсутствии необходимости выдачи 

дубликата документа с указанием причин отсутствия необходимости. 



    Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный 

экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги. 

    При выдаче дубликата документа не допускается: 

а) изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

б) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

    Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается 

лично. 

    Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через МФЦ отсутствуют.  

 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Состав административных процедур 

 Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

 -прием и регистрация документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

-проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

-запрос и получение документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги; 

-принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю; 

-направление (выдача) заявителю согласование установки информационной 

вывески и дизайн-проекта размещения вывески или отказ в предоставлении 

услуги; 

-порядок выполнения административных процедур в электронной форме, в 

том числе с использованием Единого портала; 



-порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 

отражена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Административному 

регламенту) предоставления муниципальной услуги. 

 

   3.2.Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов 

   Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления (приложение № 2 к настоящему Административному 

регламенту), с отметкой о регистрации, в Отдел и приложенными 

документами, указанными в Административном регламенте. 

    Заявитель может представить заявление и документы следующими 

способами: 

- в письменной и электронной форме в отдел; 

- через МФЦ в письменной форме (при обращении через МФЦ); 

направить по почте; 

- отправить на электронную почту; 

- обратиться через Единый портал государственных услуг. 

   В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает 

документы от заявителя, регистрирует их в информационной системе 

(системе МФЦ), система автоматически определяет недостающие документы, 

и специалист МФЦ запрашивает их по каналам межведомственного 

взаимодействия. После получения полного пакета документов в течение 3 

рабочих дней, специалист МФЦ подписывает их и отправляет курьером 

специалисту Администрации ответственным за делопроизводство.   

         Специалист Администрации ответственный за делопроизводство 

принимает заявление из МФЦ и регистрирует их в информационной системе. 

Далее работа с документами проходит аналогично случаю очной (личной) 

подачи заявления. 

    В случае подачи заявки при личном обращении заявителя, по почте прием 

документов осуществляет специалист, ответственный за прием документов и 

принимает заявление и пакет документов от заявителя и регистрирует их. 

    В случае подачи заявки через ЕПГУ комплектность пакета документов, 

необходимых к предоставлению заявителем лично, проверяется системой. 

При обращении заявителя через ЕПГУ, система регистрирует заявку 

автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета 

документов и отправляется в личный кабинет заявителя. При установлении 

факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем 

лично, системой автоматически формируется уведомление о 

недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет 



заявителя. При регистрации заявления в системе ЕПГУ определяется точная 

дата и время регистрации, номер регистрации. 

   После регистрации заявления в системе, заявление направляется на 

визирование главе муниципального образования, который направляет 

указанное заявление специалистам Отдела (далее - специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги). 

    Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

документов, представленных заявителем. 

     3.3. Проверка документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

   Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является поступление в Отдел заявления с отметкой о 

регистрации на предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к 

нему документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего 

Административного регламента. 

     После приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов специалист Отдела, 

ответственный за рассмотрение заявления о согласовании установки 

информационной вывески, согласовании дизайн-проекта размещения 

вывески а осуществляет проверку наличия документов, представленных к 

заявлению (далее - документы, необходимые для оказания муниципальной 

услуги). 

     Максимальный срок выполнения административных процедур по 

проверке документов, необходимых для оказания муниципальной услуги 

составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления и приложенных к 

нему документов. 

     Результатом административной процедуры является положительный 

(отрицательный) результат проверки документов, необходимых для оказания 

муниципальной услуги. 

     3.4.Запрос и получение документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

    Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является положительный результат проверки документов, 

необходимых для оказания муниципальной услуги. 

     Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимые 

для принятия решения об оказании муниципальной услуги и 

предусмотренные настоящим Административным регламентом, 

запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия в 

государственных органах, органах местного самоуправления и 



подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 

Алтай, правовыми актами муниципального образования, если заявитель не 

представил указанные документы самостоятельно. 

   Максимальный срок выполнения административных процедур по запросу и 

получению документов, необходимых для принятия решения о согласовании 

установки информационной вывески, согласовании дизайн- проекта 

размещения вывески, в рамках межведомственного взаимодействия 

составляет 3 рабочих дня с момента поступления заявления и приложенных к 

нему документов к специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

    Результатом административной процедуры являются, полученные по 

каналам межведомственного взаимодействия, документы, необходимые для 

рассмотрения заявления. 

   3.5.Подготовка и выдача результата предоставления услуги или 

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

     Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является получение необходимых документов для оказания 

муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия или 

отрицательный результат проверки документов, необходимых для оказания 

муниципальной услуги. 

    Специалист Отдела рассматривает заявление о согласовании установки 

информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески выносит 

одно из следующих решений: 

подготавливает и направляет решение о согласование установки 

информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески 

(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту); 

подготавливает и направляет решение об отказе в предоставлении услуги 

(приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

     После подготовки проекта решения о согласовании установки 

информационной вывески и дизайн-проекта размещения вывески или отказа 

в предоставлении услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, направляет принятое решение на подпись Главе 

Администрации для визирование данных документов. 

     Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения способом, указанным в 

заявлении. 

    Принятое решение, не позднее чем 10 рабочих дней со дня представления 

необходимых документов направляется заявителю. В случае представления 

заявителем документов, через МФЦ срок принятия решения о 



согласовании установки информационной вывески и дизайн-проекта 

размещения вывески исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в 

уполномоченный орган. 

   Результатом административной процедуры является передача заявителю 

решения о согласовании установки информационной вывески и дизайн-

проекта размещения вывески или отказа в предоставлении услуги. 

   3.6. Порядок выполнения административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием Единого портала. 

   Порядок       осуществления       административных       процедур в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, в 

соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» включает в себя: 

   -предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

  - подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе документов и информации, электронные образы которых ранее были 

заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

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

государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу 

местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической 

и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 

государственных и муниципальных услуг; 

 - получение заявителем   сведений   о   ходе   выполнения   запроса о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

  - взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных    

органов    местного    самоуправления,    организаций,    участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

 - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, 

если иное не установлено федеральным законом; 

  - иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

    Предоставление информации Заявителям (Представителям) и обеспечение 

доступа Заявителей (Представителей) к сведениям о муниципальной услуге 

осуществляются путем размещения информации о  муниципальной услуге на 

портале, Едином портале в порядке, предусмотренном настоящим 

Регламентом. 

   3.6.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, является 

направление заявления в форме электронного документа в Отдел. 

   Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 



электронной формы заявления на Едином портале после аутентификации 

Заявителя на Едином портале с использованием подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА, без необходимости дополнительной подачи заявления 

в какой-либо другой форме. 

    Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется системой после заполнения Заявителем (Представителем) 

каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 

форме заявления. 

    При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления; 

б) возможность заполнения несколькими Заявителями (Представителями) 

одной электронной формы заявления при обращении за муниципальными 

услугами, предполагающими направление совместного заявления 

несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

г) 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; 

д) заполнение полей электронной формы заявления после ввода сведений 

Заявителем (Представителем) с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на портале или Едином портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа Заявителя (Представителя) на портале или Едином 

портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3-х месяцев. 

При обращении Заявителя (Представителя) через Единый портал система 

регистрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о 

регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет Заявителя 

(Представителя). 

   Прием заявления, его регистрация осуществляются должностным лицом 

Управления, ответственным за прием и регистрацию заявления. 

  При обращении Заявителя через Единый портал электронное заявление 

передается в автоматизированную информационную систему «Доверие» 

(далее - АИС «Доверие») и/или в Платформу государственных сервисов 

(далее – ПГС) по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

    Специалист, ответственный за работу в АИС «Доверие» и/или ПГС, при 

обработке поступившего в АИС «Доверие» и/или ПГС электронного 

заявления: 



 -устанавливает предмет обращения, личность Заявителя (полномочия 

представителя Заявителя); 

- проверяет правильность оформления заявления; 

- обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о Заявителе, иных 

необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. 

АИС «Доверие» и (или) ПГС автоматически формирует подтверждение о 

регистрации заявления и направляет заявление в «Личный кабинет» 

Заявителя на Едином портале. 

   Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления является 

соблюдение установленных условий признания квалифицированной  подписи 

действительной. 

    Результатом выполнения административной процедуры является  прием и 

регистрация заявления. 

   Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является внесение соответствующей записи в журнал регистрации входящей 

корреспонденции. 

   Максимальный срок выполнения административной процедуры - не позднее 

1-горабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Отдел. 

     Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме предоставляются аналогично предоставлению 

сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в порядке, предусмотренном настоящим регламентом, с учетом 

особенностей, указанных в настоящем подразделе. 

   Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

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

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, 

осуществляется в соответствии с Административным регламентом. 

   3.7.Результат предоставления муниципальной услуги должностное лицо 

Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 

5-ти рабочих дней со дня принятия решения направляет заявителю в форме 

электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью в 

машиночитаемом формате, через Единый портал (при наличии технической 

возможности). 

     Вместе с результатом предоставления услуги Заявителю в «Личный 

кабинет» на Едином портале направляется уведомление о возможности 

получения результата предоставления услуги на бумажном носителе. 

    Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления 

муниципальной услуги, полученному в форме электронного документа, на 

Едином портале в течение срока, установленного законодательством 

Российской Федерации. 

      Осуществление иных действий, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме, не требуется. 



   3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

   Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление от Заявителя заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах (далее - заявление) в Администрацию, согласно 

приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. 

    Заявление об исправлении ошибок, поступившее в Администрацию, 

подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с момента его 

поступления. 

    Начальник Отдела (лицо, исполняющее его полномочия) в течение одного 

рабочего дня с даты регистрации поступившего заявления назначает из числа 

сотрудников Отдела ответственного исполнителя по рассмотрению 

поступившего заявления. 

    Ответственный исполнитель в срок, не превышающий трех рабочих дней с 

момента регистрации соответствующего заявления, проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

    В случае ошибочно выданного результата предоставления муниципальной 

услуги ответственный исполнитель осуществляет замену документов, 

указанных в пункте 7 Регламента, в срок, не превышающий пять рабочих 

дней с момента регистрации соответствующего заявления, и в течение 

одного рабочего дня с момента замены документов направляет либо вручает 

их Заявителю (Представителю). 

    В случае отсутствия допущенных ошибок (опечаток, описок) в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

ответственный исполнитель в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней с 

момента регистрации соответствующего заявления, подготавливает 

уведомление об отсутствии ошибок (опечаток, описок) в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - 

уведомление об отсутствии ошибок (опечаток, описок), и в течение одного 

рабочего дня с момента подготовки уведомления направляет либо вручает 

его Заявителю. 

    Плата за исправление допущенных при предоставлении муниципальной 

услуги ошибок (опечаток, описок) с Заявителя (Представителя) не взимается. 

     Критерием для принятия решения об исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах является наличие или отсутствие опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги решении. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

Заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, или уведомления об 

отсутствии таких опечаток и (или) ошибок, любым доступным способом, 

позволяющим подтвердить его получение. 

 

 



 

2IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 

Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

-соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

-правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 



нормативных правовых актов Республики Алтай и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления МО «Чойский район»; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, 

в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Республики Алтай и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления МО «Чойский район» 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

-направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 

-вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 

направивших эти замечания и предложения. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

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

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 

органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении 



муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – 

жалоба). 

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

вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или 

в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) 

Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

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

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

Уполномоченного органа; 

-к руководителю многофункционального центра – на решения и 

действия (бездействие) работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у 

учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные 

на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также 

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

в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 



VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 

на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам 

предоставления муниципальной услуги а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 

№ 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 

для реализации своих функций многофункциональные центры вправе 

привлекать иные организации.  

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами 

осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 

путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 

стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра 

подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 

вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля 

речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 



телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 

минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник многофункционального центра, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

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

момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о 

завершении сноса указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 

взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 

многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких 

документов в многофункциональный центр определяются соглашением о 

взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. 

№ 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления". 



6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 

номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего 

цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 

действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения уведомления об окончании 

строительства в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 

заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

 

 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» 

 

от « » 20__ г. №   

 

Главе МО «Чойский район»___________ 

от   

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

 

индивидуальный предприниматель, юридическое лицо - 

наименование 

 

(почтовый адрес) 

 

(контактный телефон) 

 

 

 

 

Прошу согласовать установку информационной вывести и

 дизайн-проект размещения вывески на          

 

(указывается наименование объекта капитального строительства, и его 

кадастровый 

номер) 

 

расположенного по адресу: _________   ( улица, дом, корпус, строение) 

    . На земельном участке с кадастровым номером . Срок 

на который требуется согласование:  . 

 

 

Приложения: 

1.    

2. . 

3. . 

 

Заявитель       Дата «_    » 20 г. (подпись) (инициалы, фамилия) 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» 

от « » 20__г. №    

 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги 

 

 

 

ФИО заявителя, 

Полное наименование ЮЛ – заявителя ИНН заявителя (ИП, ЮЛ) 

ОГРНИП заявителя ИП, ОГРН заявителя ЮЛ Адрес электронной почты

 (адрес регистрации), Телефон 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов или 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 приеме документов или 

об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям: 

 

Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги; 

Представленные документы или сведения утратили силу на момент 

обращения за услугой; 

Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 

требований; 

Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 

форме заявления на ЕПГУ; 

Представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

Заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги; 

Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 



2011 г. № 63- ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; 



ФИО уполномоченного лица 

Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат

 документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия; 

Отсутствие у заявителя прав на объект размещения вывески; 

Отсутствие согласия собственника (законного владельца) на

 размещение информационной вывески; 

Отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте 

размещения вывески; 

Несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения 

вывески требованиям правил размещения и содержания информационных 

вывесок. 

(Указывается одно или несколько оснований для отказа) 

 

Разъяснение причин отказа:  ___ 

 

 

Дополнительная информация:   

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

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

 

Должность уполномоченного лица 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» 

от « » 20__г. №    

 

 

 

Форма согласования установки информационной вывески и дизайн-

проекта размещения вывески 

 

СОГЛАСОВАНИЕ дизайн-проекта размещения информационной вывески 

 

№ « » от «_ » 

Получатель согласования: ФИО заявителя, Полное наименование ЮЛ – 

заявителя, ИНН заявителя (ИП, ЮЛ), ОГРНИП заявителя ИП, ОГРН 

заявителя ЮЛ 

 

Тип вывески: информационная конструкция. 

Адрес размещения:    (Адрес объекта недвижимого имущества) 

Дата начала действия согласования:   

(Дата начала разрешения) 

Дата окончания действия согласования:   

(Дата окончания разрешения) Дополнительная информация:   

 

 

 

Должность уполномоченного лица ФИО уполномоченного лица 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» 

 

от « » 20__ г. №   

 

Главе МО «Чойский район»_____________ 

от   

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

 

индивидуальный предприниматель, юридическое лицо - 

наименование 

 

(почтовый адрес) 

 

 
 

 

Заявление 

(контактный телефон) 



 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате 

предоставления муниципальной услуги, заключающуюся в 

 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я 

даю свое согласие на: 

сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, 

изменение, передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с 

использованием средств автоматизации; 

обработку персональных данных посредством внесения их в электронную 

базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, 

предусмотренные регламентирующими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, 

подтверждаю. 

 

Приложение: 

1.   

2.   

 

«   » 20 г.       

 

дата подпись заявителя Ф.И.О. заявителя 

 


