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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование такого разрешения» на 

территории ЗАТО Видяево 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций, аннулирование такого разрешения» на территории ЗАТО 

Видяево (далее - административный регламент). 

1.1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и 

последовательность выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций, аннулирование такого разрешения» на территории ЗАТО 

Видяево (далее - муниципальная услуга), определяет формы контроля и порядок 

обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

1.2. Описание заявителей 

 

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, 

индивидуальные предприниматели и юридические лица, которым на праве 

собственности либо на ином законном основании принадлежит земельный участок, 

здание или иное недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная 

конструкция, либо являющиеся владельцами рекламной конструкции (далее - 

заявители). 

От имени заявителей могут выступать их официальные представители либо 

иные лица, уполномоченные заявителями выступать от их имени (далее - 

представители заявителя). 

1.2.2. Категории заявителей: 

1) Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, 

к которому присоединяется рекламная конструкция. 

2) Лицо, уполномоченное собственником земельного участка, здания или иного 

недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, в том 

числе являющимся арендатором. 

3) Лицо, уполномоченное общим собранием собственников помещений в 

многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция. 



4) Лицо, обладающее правом хозяйственного ведения, оперативного 

управления или иным вещным правом на недвижимое имущество, к которому 

присоединяется рекламная конструкция. 

5) Доверительный управляющий недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция. 

6) Владелец рекламной конструкции. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставления 

муниципальной услуги предоставляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в отделе экономического 

развития и муниципального имущества Администрации ЗАТО Видяево (далее – 

ОЭРиМИ) или в отделении государственного областного бюджетного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг Мурманской области» (далее - МФЦ); 

2) по телефону в ОЭРиМИ или МФЦ; 

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

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://digital.gov.ru) (далее - 

ЕПГУ); 

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

«Государственные и муниципальные услуги Мурманской области» 

(www.51gosuslugi.ru) (далее - РПГУ); 

- на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Видяево в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.zatovid.ru); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

ОЭРиМИ или МФЦ. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, 

аннулирования такого разрешения; 

- о предоставлении услуги; 

- адресов уполномоченного органа местного самоуправления, организации и 

МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе уполномоченного органа местного 

самоуправления, организации (структурных подразделений уполномоченного 

органа местного самоуправления, организации); 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

http://www.zatovid.ru/


Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно. 

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

лицо ОЭРиМИ, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 

вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при 

наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо ОЭРиМИ не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное 

лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме; 

- назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо ОЭРиМИ не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, и 

влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо ОЭРиМИ подробно в 

письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 

пункте 1.3.2 настоящего административного регламента в порядке, установленном 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

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

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 

персональных данных. 

1.3.6. На официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Видяево, 

на стендах ОЭРиМИ и МФЦ размещается следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы ОЭРиМИ, а также МФЦ; 

- справочные телефоны Администрации ЗАТО Видяево, ОЭРиМИ, МФЦ, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 



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

обратной связи Администрации ЗАТО Видяево, ОЭРиМИ, МФЦ в сети «Интернет». 

1.3.7. В местах ожидания ОЭРиМИ размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе административный 

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

1.3.8 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией ЗАТО 

Видяево с учетом требований к информированию, установленных 

административным регламентом. 

1.3.9. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги и о 

результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ, а также в 

ОЭРиМИ при обращении заявителя лично, по телефону или посредством 

электронной почты. 

 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
 

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование такого разрешения» на 

территории ЗАТО Видяево. 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

городского округа закрытое административно-территориальное образование 

поселок Видяево Мурманской области (далее - Администрация ЗАТО Видяево, 

уполномоченный орган). 

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляется отделом экономического развития и муниципального имущества 

администрации ЗАТО Видяево. 

2.2.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.4. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной 

регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, Федеральное 

казначейство - для проверки сведений об оплате государственной пошлины. 



2.2.5. Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в случае 

обращения за получением разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции (приложение № 2); 

2) Решение о предоставлении муниципальной услуги в случае обращения за 

аннулированием разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

(приложение№ 3). 

3) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае 

наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 

в пункте 2.7.5 настоящего административного регламента (приложение № 4). 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в Администрации ЗАТО Видяево на бумажном носителе при личном 

обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 12 рабочих дней 

со дня поступления в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

Срок выдачи решения об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции не может превышать 7 рабочих дней. 

2.4.2. В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной 

услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из 

МФЦ. 

2.4.3. В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган 

документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов 

осуществляется с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 



2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 
 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещен на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте органов 

местного самоуправления ЗАТО Видяево, а также в приложении № 5 к настоящему 

административному регламенту.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен 

представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие 

документы: 

 1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в 

приложении № 1. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, 

РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя 

(предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный орган).  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия; 

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги 

представителя заявителя).  

При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ, выданный 

организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной 

подписью правомочного должностного лица организации, а документ, выданный 

физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью 

нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи в формате sig3. 



2.6.2. Для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента, требуются следующие документы: 

1) Подтверждение в письменной форме или в форме электронного документа с 

использованием ЕПГУ и (или) РПГУ согласия собственника или иного указанного в 

частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» 

законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение 

к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является 

собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае, 

если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо 

использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном 

доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в 

том числе проведенного посредством заочного голосования с использованием 

государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства в 

соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 

В случае если заявитель не представил документ, подтверждающий получение 

такого согласия, по собственной инициативе, а соответствующее недвижимое 

имущество находится в государственной или муниципальной собственности, 

Администрация ЗАТО Видяево запрашивает сведения о наличии такого согласия в 

уполномоченном органе. 

2) Проектная документация рекламной конструкции. 

3) Эскиз рекламной конструкции. 

4) Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, за 

исключением случаев: 

а) когда заявитель является собственником рекламной и единоличным 

собственником имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция; 

б) когда заключен договор по итогам проведения торгов в случае 

присоединения рекламной конструкции к имуществу, находящемуся в 

муниципальной собственности. 

5) Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины. 

2.6.3. В случае обращения заявителя за аннулированием разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции заявитель предоставляет: 

1) Уведомление об отказе от дальнейшего использования разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции (в случае обращения через 

ЕПГУ, РПГУ заполняется с помощью интерактивной формы в карточке услуги на 

ЕПГУ, РПГУ)) (приложение № 6). 

2) Документ, подтверждающий прекращение договора, заключенного между 

собственником или законным владельцем недвижимого имущества и владельцем 

рекламной конструкции. 

2.6.4. Уполномоченный орган самостоятельно запрашивает в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия документы, указанные в 

пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 

власти, органов местного самоуправления или организаций, в том числе включая 



возможность автоматического формирования и направления межведомственных 

запросов: 

а) В Федеральной налоговой службе Российской Федерации, если заявитель не 

представил указанный документ по собственной инициативе: 

- в случае обращения юридических лиц - сведения из Единого государственного 

реестра юридических лиц для подтверждения регистрации юридического лица на 

территории Российской Федерации; 

- в случае обращения индивидуального предпринимателя - сведения из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей для подтверждения 

регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской 

Федерации. 

б) В Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 

картографии Российской Федерации, если заявитель не представил указанный 

документ по собственной инициативе: 

- сведения из Единого государственного реестра недвижимости для 

подтверждения права собственности на земельный участок, здание или иное 

недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция. 

в) В Федеральном казначействе, если заявитель не представил указанный 

документ по собственной инициативе: 

- сведения из Государственной информационной системы о государственных и 

муниципальных платежах (далее - ГИС ГМП) для проверки сведений об оплате 

государственной пошлины. 

2.6.5. Заявление заверяется подписью заявителя (представителя заявителя), для 

юридических лиц - заверяется печатью юридического лица (при наличии печати). 

2.6.6. Непредставление (несвоевременное представление) органами 

государственной власти, указанными в пункте 2.6.4 административного регламента, 

документов и информации не может являться основанием для отказа в 

предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

2.6.7. Заявление может быть представлено: 

- лично, при обращении в уполномоченный орган или МФЦ; 

- на бумажном носителе посредством заказного почтового отправления с 

описью вложения и уведомления о вручении; 

- в форме электронного документа путем заполнения формы запроса или через 

личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ. 

2.6.8. Запрещается требовать от заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении Администрации ЗАТО Видяево, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с 



нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

3) осуществления действий, в том числе и связанных с обращением в иные 

государственные органы, 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) предоставления 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 

МФЦ 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 МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 

статьи 16 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 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 государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 



2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены. 

2.7.2. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов в 

электронном виде является: 

- некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ (недостоверное, неправильное 

либо неполное); 

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 

требований; 

- представление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 

предоставления услуги; 

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 

лицом); 

- наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему 

документах; 

- заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого 

не входит предоставление услуги; 

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.7.3. Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, направляется в личный кабинет заявителя 

на ЕПГУ, РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи 

заявления. 

2.7.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 

2.7.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

1) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 

местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 



свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие согласия двух третей голосов от общего числа голосов 

собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если для установки и 

эксплуатации рекламной конструкции предполагается использовать общее 

имущество собственников помещений в многоквартирном доме; 

3) факт оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление услуги 

не подтвержден; 

4) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального 

размещения требованиям технического регламента; 

5) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме 

размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки рекламной 

конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 Федерального закона от 

13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» определяется схемой размещения рекламных 

конструкций), за исключением случаев, установленных федеральными законами; 

6) нарушение требований, установленных частью 5, в случае если для 

установки и эксплуатации рекламной конструкции используется общее имущество 

собственников помещений в многоквартирном доме, частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 

Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»; 

7) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения 

транспорта, разработка схемы расположения земельного участка, образование 

которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом 

межевания территории; 

8) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки 

городского округа в соответствии с нормативными правовыми актами органа 

местного самоуправления, определяющими типы и виды рекламных конструкций, 

допустимых и недопустимых к установке на территории соответствующего 

муниципального образования или части его территории, в том числе требованиям к 

таким рекламным конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего 

архитектурного облика сложившейся застройки городских округов; 

9) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах 

культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской 

Федерации, их охране и использовании. 

2.7.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае 

обращения заявителя за решением об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции: 

1) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 

местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления услуги. 

2.7.7. Непредставление (несвоевременное предоставление) органом или 

организацией по межведомственному запросу документов и информации не может 

являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 

услуги. 



 

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление таких услуг 

 

2.8.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

2.9.1. За выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции взимается государственная пошлина в порядке и размере, которые 

установлены статьей 333.18 и пунктом 105 статьи 333.33 Налогового кодекса 

Российской Федерации. 

Размер государственной пошлины составляет 5000 рублей. 

2.9.2. Заявителю в Личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ предоставлена 

возможность оплатить государственную пошлину за предоставление 

муниципальной услуги непосредственно при подаче заявления с использованием 

электронных сервисов оплаты предоставления муниципальных услуг. 

2.9.3. В случае оплаты государственной пошлины до подачи заявления 

заявителю при подаче заявления на ЕПГУ, РПГУ представлена возможность 

прикрепить электронный образ документа, подтверждающего оплату 

государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги. 

2.9.4. Получение информации об уплате государственной пошлины за 

предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией ЗАТО 

Видяево с использованием сведений, содержащихся в государственной 

информационной системе о государственных и муниципальных платежах (ГИС 

ГМП). 

2.9.5. В случае отказа заявителя от получения муниципальной услуги плата за 

предоставление муниципальной услуги возвращается в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

2.9.6. В соответствии со статьей 22.1 «Основ законодательства Российской 

Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской 

Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий 

документов и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий 

осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового 

кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий 

взимается нотариусами. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=465128&dst=771
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=465128&dst=1027
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=442320&dst=1171
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=465128&dst=878


2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата данной 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 

заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным 

органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 

2.11.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 

заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным 

органом в день поступления от МФЦ. 

2.11.3. Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, 

регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае 

отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

2.11.4. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его 

получения. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

2.12.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления 

муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного 

отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа 

заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых 

проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

2.12.1.1. При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем 

этаже специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием 

заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может 

подняться по лестнице. 

2.12.1.2. На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, 

организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для 

парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не 

менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.1.3. Помещение для приема заявителей оборудуется информационными 

стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1.4. Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 

муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая 

доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, 

канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными 



материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к 

региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также 

обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 

2.12.1.5. Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей 

оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

2.12.1.6. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на 

информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним 

заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

2.12.1.7. Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном 

для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

2.12.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 

маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается 

услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СП 59.13330.2020 

«Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения», 

(актуализированная редакция СНиП 35-01-2001). 

2.12.2.1. В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется 

медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости специалист 

уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету 

неотложной скорой помощи. 

2.12.2.2. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-

двигательного аппарата специалисты уполномоченного органа предпринимают 

следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить 

здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих 

барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему 

заявления; 

- помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола 

напротив специалиста, осуществляющего прием; 

- специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 

гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с 

необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист 

уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть 

кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и 

помогает покинуть здание, передает гражданина сопровождающему лицу или по его 

желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке. 

2.12.2.3. При обращении граждан с недостатками зрения специалисты 

уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 



- специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 

гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, 

вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. 

При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться 

непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе 

пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от 

него без предупреждения; 

- специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает 

помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания 

заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и 

подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с 

крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист 

уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со 

стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из 

здания и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих 

барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по желанию 

гражданина вызывает автотранспорт. 

2.12.2.4. При обращении гражданина с дефектами слуха специалисты 

уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с 

нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и 

дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо 

посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение 

в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 

- специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает 

помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые 

документы. 

2.12.3. Требования к комфортности и доступности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правительства 

Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.13.1. Количество взаимодействий заявителя со специалистом 

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги - 2. 

2.13.2. Продолжительность взаимодействий заявителя со специалистом 

уполномоченного при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 

2.13.3. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий. 

2.13.4. Иными показателями качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 



- расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным 

транспортным магистралям; 

- степень информированности заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 

возможность выбора способа получения информации); 

- возможность выбора заявителем форм обращения за получением 

муниципальной услуги; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том 

числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 

(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо 

специалиста уполномоченного органа; 

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов 

уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов от заявителей. 

2.13.5. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным 

маломобильным группам населения следующих условий доступности 

муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными 

законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 

них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 

числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 

документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной 

услуги действий; 

- предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при 

необходимости, с использованием русского жестового языка, включая обеспечение 

допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.13.6. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 

со специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном обращении 

заявителя: 

- для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 



- для подачи заявления и документов; 

- для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом 

уполномоченного органа не может превышать 15 минут. 

2.13.7. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии 

заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией ЗАТО Видяево 

и МФЦ. 

2.13.7.1. Администрация ЗАТО Видяево обеспечивает информирование 

заявителей о возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ 

непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией ЗАТО Видяево. 

 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.14.1. Форму заявления заявитель может получить в электронном виде на 

интернет-ресурсах, указанных в пункте 1.3.1 настоящего административного 

регламента. 

2.14.2. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате 

предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством ЕПГУ и 

РПГУ, должна быть доступна заявителю через «Личный кабинет» указанного 

портала. 

2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ, 

РПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ 

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 

отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Администрацию ЗАТО Видяево. 

При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги 

считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, 

уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в подразделе 2.3 

настоящего административного регламента, направляются заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Администрации ЗАТО Видяево, в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 



бумажном носителе с МФЦ в порядке, предусмотренном настоящим 

административным регламентом. 

2.14.4. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих 

форматах: 

xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sirg, png, bmp, tiff. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

цветного текста); 

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

отличных от цветного графического изображения); 

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

цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) 

к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

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

формируются в виде отдельного электронного документа. 

2.14.5. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата 

муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной 

услуги уполномоченным органом. 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К 

ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции» включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- проверка документов и регистрация заявления, формирование начисления для 

оплаты госпошлины; 



- проверка сведений об оплате в ГИС ГМП; 

- получение сведений посредством системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее - СМЭВ); 

- рассмотрение документов и сведений; 

- принятие решения о предоставлении услуги; 

- выдача результата (независимо от выбора заявителя). 

3.1.2. Предоставление муниципальной подуслуги «Аннулирование разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции» включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- проверка документов и регистрация заявления; 

- получение сведений посредством СМЭВ; 

- рассмотрение документов и сведений; 

- принятие решения; 

- выдача результата (независимо от выбора заявителя). 

 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги 

 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГУ, РПГУ 

либо через МФЦ. 

3.2.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган должностное 

лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу документов: 

3.2.2.1. устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения 

представителя); 

3.2.2.2. проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении. 

3.2.2.3. В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 

должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу 

документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано заявителем или уполномоченным представителем; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 

несоответствии представленных документов требованиям настоящего 

административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 



3.2.2.5. В случае, если заявитель самостоятельно решил принять меры по 

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 

предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим 

административным регламентом. 

3.2.2.6. По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов 

должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов, 

выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

3.2.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления заявления. 

3.2.2.8. Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к 

нему документов. 

3.2.2.9. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

3.2.2.10. Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов 

фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале 

регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы 

передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного 

исполнителя. 

        3.2.3. При приеме и регистрации заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ: 

3.2.3.1. При направлении заявления в электронной форме (при наличии 

технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ 

электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить 

к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.3.2. На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы 

заявления (запроса). 

3.2.3.3. Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

3.2.3.4. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и 

выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 

- проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных 

вирусов и искаженной информации; 

- регистрирует документы в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы 

электронного документооборота; 

- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, 

РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий 



документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического 

уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

- направляет поступивший пакет документов должностному лицу 

уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного 

исполнителя. 

3.2.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов в форме 

электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения 

документов. 

3.2.3.6. Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к 

нему документов. 

3.2.3.7. Результатом административной процедуры является прием, регистрация 

заявления и приложенных к нему документов. 

3.2.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный 

орган посредством почтовой связи должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за прием и выдачу документов: 

3.2.4.1. проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по 

адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 

невскрытыми; 

3.2.4.2. вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

3.2.4.3. проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, 

отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес 

местонахождения, написаны полностью; 

3.2.4.4. проводит первичную проверку представленных копий документов, их 

соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные 

копии заверены в установленном законодательством порядке; 

3.2.4.5. проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие 

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют 

подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

3.2.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов, поступивших 

посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения 

документов. 

3.2.4.7. Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к 

нему документов. 

3.2.4.8. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

3.2.4.9. Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов 

фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 

журнале регистрации в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

3.2.4.10. В день регистрации заявления и приложенных к нему документов 

должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и выдачу 

документов, передает поступившие документы должностному лицу 



уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного 

исполнителя. 

 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 

необходимости) 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его 

замещающему, зарегистрированного заявления с приложенными документами. 

3.3.2. Должностное лицо уполномоченного органа либо лицо, его замещающее, 

в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления и документов, 

рассматривает поступившие заявление и документы, проставляет резолюцию и 

передает их должностному лицу уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.3.3. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня, со дня получения 

заявления и документов, проводит проверку представленных документов: 

- в случае непредставления заявителем документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя, выполняет административные 

действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.4.2 настоящего 

административного регламента; 

- в случае непредставления документов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего 

административного регламента, заявителем по собственной инициативе 

подготавливает межведомственные запросы, в том числе, при наличии технической 

возможности, с использованием средств обеспечения межведомственного 

электронного взаимодействия и направляет в государственные органы и 

организации, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

3.3.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не 

может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если 

иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 

установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

 

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

предоставление заявителем (его представителем) документов, предусмотренных 

пунктами 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3 настоящего административного регламента, по 



собственной инициативе либо при поступлении ответов на межведомственные 

запросы, указанные в абзаце 3 пункта 3.3.3 настоящего административного 

регламента. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, в течение 3-х рабочих дней со дня наступления обстоятельств, указанных в 

пункте 3.4.1 настоящего административного регламента: 

1) проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в 

пункте 2.6.1 настоящего административного регламента; 

2) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента; 

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги осуществляет подготовку разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций; 

4) при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента, 

осуществляет подготовку в 2-х экземплярах проекта решения об отказе (приложение 

№ 4); 

3.4.3. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и 

выдачу документов, в день получения 2-х экземпляров проекта разрешения или 

проекта решения об отказе с прилагаемыми документами или проекта решения об 

аннулировании разрешения от должностного лица уполномоченного органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, передает вместе с 

документами 2 экземпляра проекта разрешения или проекта решения об отказе или 

решения об аннулировании Главе ЗАТО Видяево. 

3.4.4. Глава ЗАТО Видяево в день получения 2-х экземпляров проекта 

разрешения или решения об отказе или решения об аннулировании с пакетом 

документов рассматривает и подписывает 2 экземпляра разрешения или решения об 

отказе или решения об аннулировании разрешения и передает вместе с документами 

должностному лицу уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

 

3.5. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций. 

3.5.2. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в течение 3 календарных дней со дня 

подписания Главой ЗАТО Видяево разрешения или решения об отказе или решения 

об аннулировании: 



1) в случае если в заявлении указано на направление заявителю результата 

оказания услуги в форме электронного документа: 

- переводит разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

или решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций либо решение об отказе в электронный вид; 

- подписывает разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций либо уведомление об отказе усиленной 

квалифицированной электронной цифровой подписью; 

- направляет подписанный документ заявителю (его представителю) с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе ЕПГУ, РПГУ; 

- приобщает второй экземпляр разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций к материалам дела; 

2) в случае если в заявлении указано на личное получение результата 

предоставления муниципальной услуги: 

- уведомляет заявителя (его представителя) по телефону, указанному в 

заявлении, о необходимости получения разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об отказе; 

- в день явки заявителя (его представителя) устанавливает его личность путем 

проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя); 

- передает ему один экземпляр документа под расписку; 

- второй экземпляр разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об отказе приобщает к 

материалам дела; 

3) при наличии в заявлении указаний о направлении результата оказания услуги 

по почте: 

- направляет (организует отправку) одного экземпляра разрешения на установку 

и эксплуатацию рекламных конструкций или решение об аннулировании 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об 

отказе вместе с документами заказным письмом с уведомлением о вручении по 

адресу, указанному в заявлении; 

- второй экземпляр разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об отказе приобщает к 

материалам дела; 

4) при наличии в заявлении указывает о выдаче результата оказания услуги 

через МФЦ по месту подачи заявления: 

- передает один экземпляр разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об отказе вместе с 



документами под расписку специалисту МФЦ, ответственному за передачу 

документов; 

- второй экземпляр разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций или решение об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об отказе приобщает к 

материалам дела. 

3.5.3. Специалист МФЦ в день личного обращения заявителя: 

1) устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки 

документа, удостоверяющего личность; 

2) проверяет полномочия представителя заявителя (при отсутствии 

соответствующих полномочий (нарушение правил выдачи доверенностей, 

окончание срока действия доверенности и т.д.) информирует об этом обратившиеся 

лицо и предлагает ему обратиться повторно (после устранения выявленных 

нарушений)); 

3) выдает заявителю (его представителю) разрешение на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций или решение об аннулировании разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо решение об отказе под 

расписку. 

 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами уполномоченного органа учета положений данного административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - 

текущий контроль деятельности) осуществляет должностное лицо уполномоченного 

органа. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги. 

 

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 

муниципальной услуги 

 



4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа. 

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжений уполномоченного органа. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и 

периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем 

уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 

вопросы (тематические проверки). 

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 

выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 

(бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. Проверки также 

проводятся по конкретному обращению заявителя. 

4.2.5. Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза 

в квартал. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные 

должностные лица уполномоченного органа несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Специалисты уполномоченного органа, ответственные за прием 

заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и порядка приема и регистрации документов. 

4.3.3. Специалисты уполномоченного органа, ответственные за подготовку 

документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 

оформления документов. 

4.3.4. Специалисты уполномоченного органа, ответственные за выдачу 

(направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение 

порядка выдачи (направления) документов. 

4.3.5. Должностное лицо уполномоченного органа, подписавшее документ, 

сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет 

персональную ответственность за правомерность принятого решения, выдачу 

(направление) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление. 

4.3.6. Персональная ответственность должностных лиц уполномоченного 

органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 



 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4.1. Контроль за исполнением данного административного регламента со 

стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой 

контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномоченный 

орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного 

регламента. 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги. 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНОВ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ИХ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 

жалоба) 

 

5.1.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие 

(бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 

услугу. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

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

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 21.07.2010 № 210 «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) 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 субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10) 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, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части I статьи 7 Федерального закона от 21.07.2010 № 210 «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.1.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 



2) 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; 

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего; 

5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.1.6. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

5.2.1. Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации». 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ 

 

5.3.1.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.3.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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. 

5.3.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.3.4. 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. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 

лиц 

 

5.4.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц, руководителя уполномоченного органа либо 

специалиста уполномоченного органа осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 

16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 

федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных 

внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, 

наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по 

предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 

должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников, а также функциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников». 

 

6. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 

органом и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального 

образования, в котором проживает заявитель. 

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за 

прием документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих 

его личность и полномочия (в случае обращения его представителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 



1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении и необходимых документах; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в 

автоматизированной информационной системе (далее - АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, 

способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в 

МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление 

муниципальной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством 

личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о 

передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется 

сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа под подпись. 

Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 

хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй 

хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов 

реестра, по которому переданы заявление и документы. 

6.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 

МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

при личном обращении в МФЦ. 

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и расписку. 

6.6.3. В случае обращения представителя заявителя представляются документы, 

удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя 

заявителя. 

6.6.4. Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает 

документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель 

подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая 

остается в МФЦ. 

6.6.5. Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после 

чего передаются в уполномоченный орган. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 

том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 



муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих 

центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели 

угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 

приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 

такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1.3 

настоящего административного регламента. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

 
 В ____________________________________ 

 от ___________________________________ 

 (наименование заявителя) 

  

 Адрес ________________________________, 

 ул. ________________, д., ______, пом. _____ 

 тел./факс: ______________________________ 

 Адрес эл. почты: _______________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

Владелец рекламной конструкции ___________________________________________ 

(полное наименование организации) 

 

(юридический адрес, телефон) 

 

(фактический адрес, телефон) 

Тип рекламной конструкции 

 

Размер рекламной конструкции, ее длина, ширина, площадь информационных полей 

рекламной конструкции в кв. м, количество сторон 

 

Адрес места установки рекламной конструкции 

 

(район, населенный пункт, улица, N дома, км шоссе) 

Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому 

будет присоединена рекламная конструкция (лицо, обладающее иным вещным правом) 

 

(полное наименование организации) 

 

(юридический адрес, телефон) 

 

(фактический адрес, телефон) 

Производитель работ по монтажу рекламной конструкции _______________________ 

Срок эксплуатации рекламной конструкции ___________________________________ 

Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в данном 

заявлении и предоставленных мною документах, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), уничтожение персональных данных, с 

использованием средств автоматизации или без использования таковых, в целях получения 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

 

Приложение: 

«____» _______________ 20____                                  Подпись заявителя: _____________ 

 

М.П. (при наличии) 

 

 



Приложение к заявлению 

(для заявителя – физического лица) 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
Заявитель: ______________________________________________________________________________________    

(фамилия, имя, отчество) 

Дата рождения: __________________________________________________________________________________ 
(число, месяц, год) 

Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 
 (наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан) 

Адрес регистрации по месту жительства:_____________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

Адрес фактического места жительства: ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

 

Представитель заявителя*: ________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

Дата рождения: __________________________________________________________________________________ 
(число, месяц, год) 

Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 
 (наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан) 

Доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя: __________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 
 (наименование, серия и номер документа, кем и когда выдан) 

Адрес регистрации по месту жительства:_____________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие 

оператору: Администрации ЗАТО пос. Видяево, расположенной по адресу: Мурманская область, н.п. Видяево, ул. 

Центральная, д.8, на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, 

а именно, любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 

данных, с целью получения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений  о переводе или 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

Об ответственности за достоверность предоставленных сведений предупрежден (предупреждена). 

Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или 

документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Настоящее согласие может быть отозвано путем направления оператору уведомления в письменной форме на 

бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом 

электронной подписью.  

 

 

___ __________20___ года                             _______________                               ____________________________ 
                                                          (подпись)                                                         (ФИО) 

 

 

* при получении согласия от представителя заявителя 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 
 

РАЗРЕШЕНИЕ 

НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

 

№ ________ от _________________ 20___ г. 

        

Разрешить _______________________________________________________________, 

(гр. Ф.И.О. или Ф.И.О. рук. юр. лица) 

установить рекламную конструкцию: 

        

тип рекламной конструкции ________________________________________________ 

 

размер рекламной конструкции 

, 

длина, ширина, площадь информационных полей в кв. м 

, 

количество сторон _________________________________________________________________, 

место установки рекламной конструкции: ______________________________________________ 

 

Владелец рекламной конструкции: 

 

(Для физического лица: Ф.И.О., паспортные данные, телефон, для юридического лица: 

Ф.И.О. руководителя, должность, название предприятия, номер свидетельства о государственной 

регистрации, адрес юридического лица, телефон) 

 

Лицо, которому выдано разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, 

обязано уведомлять орган местного самоуправления, выдавший такое разрешение, обо всех 

фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении этой рекламной конструкции (сдача 

рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору 

простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты) (п. 9.3. 

статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»). 

 

Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция: 

 

 

Срок действия разрешения до ___________________ 20___ г. 

 

В случае если рекламная конструкция не установлена в течение года со дня выдачи разрешения ее 

владельцем в период действия разрешения, органом местного самоуправления принимается 

решение об аннулировании разрешения (пп. 3 п. 18 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 

№ 38-ФЗ «О рекламе»). 

 

Глава ЗАТО Видяево  ____________________ __________________________ 

М.П.                                                           (подпись)                      (Ф.И.О.) 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

 
 

ФОРМА РЕШЕНИЯ 

ОБ АННУЛИРОВАНИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ 

РЕКЛАМНЫХ КОНСТРУКЦИЙ НА СООТВЕТСТВУЮЩЕЙ ТЕРРИТОРИИ 

 

 

 

от _____________ № ________________ Заявителю 

на № __________ от _________________ Ф.И.О., адрес 

 

Решение об аннулировании разрешения 

на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций 

 

Уважаемый _______________________! 

 

На основании уведомления от _______________ № _______ и в соответствии со статьей 

19 Федерального закона от 13.03.2003 № 38-ФЗ «О рекламе» принято решение об 

аннулировании Разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции от 

________________ № _________. 

 

 

Глава ЗАТО Видяево 

   

М.П. (подпись)  (Ф.И.О.) 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 
 
 

ФОРМА ОТКАЗА 

В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНЫХ 

КОНСТРУКЦИЙ 

 

от _____________ N ________________ Заявителю 

на N __________ от _________________ Ф.И.О., адрес 

 

Решение об отказе в выдаче 

разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной 

конструкции 

Уважаемый _____________________! 

Ваше заявление от _____________ № _______, поступившее _____________________________, 

                                                                                                         (указывается дата регистрации) 

рассмотрено. 

Принято решение об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций по следующим причинам: 

 

 

 

 

 

 

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. 

Глава ЗАТО Видяево    

М.П. (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к административному регламенту 

 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги «согласование 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме» 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О 

рекламе»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращения граждан»; 

- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 

1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Уставом ЗАТО Видяево, утвержденным решением муниципального Совета 

ЗАТО поселок Видяево от 02.06.2005 № 121; 

- Порядком разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг в ЗАТО Видяево, утвержденным 

постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 15.08.2023 № 653. 
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Приложение № 6 

к административному регламенту 

  

В ____________________________________ 

 от ___________________________________ 

 (наименование заявителя) 

  

 Адрес ________________________________, 

 ул. ________________, д., ______, пом. _____ 

 тел./факс: ______________________________ 

 Адрес эл. почты: _______________________ 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

ОБ ОТКАЗЕ ОТ ДАЛЬНЕЙШЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ 

НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЗАТО ВИДЯЕВО 

 

Заявитель ________________________________________________________________ 

Паспортные данные (для физических лиц) ____________________________________ 

 

Наименование организации ________________________________________________ 

Юридический адрес _______________________________________________________ 

Фактический адрес ________________________________________________________ 

Телефон _________________ ИНН/КПП ______________________________________ 

Адрес места расположения рекламной конструкции ____________________________ 

 

Тип рекламной конструкции _____________________ Площадь __________________ 

Собственник или иной законный владелец земельного участка, здания или иного 

недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция: 

 

 

Договор (письменное соглашение) на установку и эксплуатацию рекламной конструкции № 

______ от «____» ______________ 20____ г. заключен на срок _______ лет (года, месяцев) 

до «_____» _______________ 20___ г. 

Прошу Вас принять решение об аннулировании разрешения от «____» _____________ 



20____ г. № ________ на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, 

выданное ________________________________________________________________ 

(полное наименование организации, индивидуального 

 

предпринимателя, Ф.И.О. физического лица - владельца рекламной конструкции) 

ввиду ___________________________________________________________________ 

 

(указывается основание для аннулирования выданного разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции) 

Дата _______________ Подпись _______________________ 

 

 


