
 

 

 

Муниципальное образование Тюльганский поссовет  ПРОЕКТ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ТЮЛЬГАНСКИЙ ПОССОВЕТ  

ТЮЛЬГАНСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

п. Тюльган Тюльганского района Оренбургской области  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

  

 

__.__.2022           № ___-п 

 

 

 

Об утверждении административного регламента «Установка информацион-

ной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Уставом Тюльганского поссовета 

Тюльганского района Оренбургской области, Решением Совета депутатов 

Тюльганского поссовета от 16.05.2019 № 39 «О внесении изменений в Правила 

благоустройства территории муниципального образования Тюльганский 

поссовет», администрация Тюльганского поссовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-

проекта размещения вывески» согласно приложению к настоящему постановле-

нию. 

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубли-

кования (обнародования). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за со-

бой. 
 

 
 

Глава администрации       

Тюльганского поссовета                                                                            С.В. Юров 

 

 

Разослано: райпрокуратура, в дело. 
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  Приложение 1 

                                                                                    к   постановлению администрации  

                                                                                    Тюльганского поссовета 

от  
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта разме-

щения вывески» 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Установка информационной вывески согласование дизайн про-

екта размещения вывески» (далее - Административный регламент) разработан в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и устанавливает стан-

дарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Установка информаци-

онной вывески согласование дизайн проекта размещения вывески» (далее - услу-

га, муниципальная услуга). 

Административный регламент распространяется также на согласование ме-

ста расположения вывески на фасаде строения, сооружения и дизайн-проекта вы-

вески, размещаемой на фасаде таких строений, сооружений. 

2. Цель разработки Административного регламента - реализация прав 

граждан и юридических лиц на обращение в органы местного самоуправления и 

повышение качества рассмотрения таких обращений в Администрации муници-

пального образования Тюльганский поссовет Тюльганского района Оренбургской 

области (далее Администрация), создание комфортных условий для получения 

муниципальной услуги, снижение административных барьеров, достижение от-

крытости и прозрачности работы органов местного самоуправления. 

3. Административный регламент устанавливает требования к предостав-

лению муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий, 

административных процедур при рассмотрении обращений граждан и юридиче-

ских лиц. 

4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулиру-

ющих предоставление муниципальной услуги и являющихся основанием для раз-

работки Административного регламента: 

1) Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

2) Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Рос-

сийской Федерации (часть первая)»; 

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

ных»; 
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6) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного само-

управления»; 

7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг»; 

5. Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Админи-

стративном регламенте, является юридическое лицо, индивидуальный предпри-

ниматель, физическое лицо, осуществляющее размещений информационных кон-

струкций на территории МО Тюльганский поссовет. 

6. В Административном регламенте используются следующие термины 

и определения: 

1) вывеска - это информационная конструкция, размещаемая на фасадах 

здания, строения, сооружения, включая витрины и окна, в месте фактического 

нахождения или осуществления деятельности организации или индивидуального 

предпринимателя, содержащая информацию в соответствии с требованиями Зако-

на Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»: 

фирменное наименование (наименование) организации, место ее нахождения (ад-

рес) и режим ее работы; 

2) фасад - наружная лицевая сторона здания, строения, сооружения со 

всеми элементами от конька кровли до отмостки включительно (далее также - фа-

сад здания, фасад); 

3) техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предо-

ставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 

внесенных в документ (результат муниципальной услуги), информации в доку-

ментах, на основании которых вносились сведения. 

7. Предоставление муниципальной услуги «Установка информационной 

вывески согласование дизайн проекта размещения вывески» осуществляется ад-

министрацией муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского 

района Оренбургской области. 

7.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 

указана в приложении № 1. 

7.2. В предоставлении услуги не участвуют иные органы местного само-

управления, организации и их структурные подразделения. 

7.3. Актуальная информация о справочных телефонах и режимах работы 

филиала МФЦ содержится на сайте МФЦ Оренбургской области: 

http://www.orenmfc.ru. 

7.4. Адрес официального сайта Администрации Тюльганского поссовета 

Тюльганского района Оренбургской области в сети Интернет: 

http://www.tulgan56.ru/. 

7.5. Официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит ин-

формацию о предоставлении муниципальной услуги. 

7.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) Оренбургской области. 
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7.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об ис-

полнении муниципальной услуги являются: 

 достоверность предоставляемой информации; 

 четкость в изложении информации; 

 полнота информирования. 

7.6.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использова-

нием почты, средств телефонной связи, электронной почты, в том числе с прило-

жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной 

ЭП (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде 

электронного документа на адрес электронной почты заявителя), размещается на 

официальном сайте муниципального образования Тюльганский поссовет Тюль-

ганского района Оренбургской области в сети Интернет: http://www. tulgan56.ru/. 

7.6.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону 

специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпыва-

ющий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к за-

явителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность 

ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут. 

7.6.4. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию 

специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информа-

ции от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномочен-

ных на ее предоставление. 

7.6.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при 

обращении граждан путем почтовых отправлений. 

7.6.6. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде 

осуществляется по электронной почте. 

7.6.7. Для получения услуги физические лица представляют в сектор по жи-

лищным вопросам и ВУС администрации заявление установленного образца и 

документ, удостоверяющий личность. 

8. Текстовая информация, указанная в пунктах 7.1-7.6, размещается на 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном сайте Ад-

министрации, в сети Интернет, в помещениях филиалов МФЦ. 

9. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодей-

ствие при предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодей-

ствие с юридическими лица, подведомственными органам местного самоуправле-

ния. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

10. Наименование муниципальной услуги, порядок предоставления кото-

рой определяется Административным регламентом: «Установка информационной 

вывески согласование дизайн проекта размещения вывески». 

11. Результат предоставления муниципальной услуги: 



1) направление (выдача) письменного согласования места установки ин-

формационной вывески и дизайн проекта размещения вывески по форме согласно 

приложению 3 к Административному регламенту (далее также - согласование); 

2) направление (выдача) письменного уведомления об отказе в согласо-

вании места установки информационной вывески и дизайн проекта размещения 

вывески по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту (да-

лее также - отказ в согласовании). 

12. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее чем через 

тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов в Админи-

страцию Тюльганского поссовета. 

13. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 197 от 25 де-

кабря 1993 года); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-

щений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

Устав муниципального образования Тюльганский поссовет Тюльганского 

района Оренбургской области. 

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги: 

1) для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно 

представляет: 

a) заявление о согласовании места установки информационной вывески 

и дизайн проекта размещения вывески (далее - заявление) по форме согласно 

приложению 2 к Административному регламенту; 

b) копию документа, удостоверяющего личность заявителя; 

c) копию документа, удостоверяющего личность представителя заявите-

ля, в случае обращения представителя заявителя; 

d) копию документа, подтверждающего полномочия представителя за-

явителя, в случае обращения представителя заявителя; 

e) правоустанавливающий документ на здание (помещение в таком зда-

нии), на котором предполагается расположение вывески, если сведения о таком 

здании (помещении в таком здании) отсутствуют в Едином государственном ре-

естре недвижимости; 

f) графический материал, отображающий фасад здания, - в 2-х экзем-

плярах. 

Графическим материалом, отображающим фасад здания, является отобра-

жение фасада здания. В случае отсутствия указанных документов в качестве гра-

фического материала прилагается фотографическое изображение фасада здания 

размером А4 (21*30 см). 

g) сведения о технических характеристиках информационной конструк-

ции; 
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На одном экземпляре приложенного к заявлению графического материала, 

отображающего фасад здания, должно быть отображено испрашиваемое заявите-

лем место расположения вывески на фасаде здания, второй экземпляр - без отоб-

ражения места вывески ("чистый"); 

h) дизайн-проект вывески в цветном изображении с нанесением разме-

ров - в 2-х экземплярах. 

Графический материал, отображающий фасад здания, и дизайн-проект вы-

вески в цветном изображении должны быть представлены на бумажном носителе 

или в форме электронных документов в формате PDF; 

2) документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе: 

a) копия выписки из Единого государственного реестра юридиче-

ских лиц о государственной регистрации юридического лица или копия 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица или ко-

пия Листа записи Единого государственного реестра юридических лиц, за-

веренная уполномоченным лицом заявителя и заверенная печатью заявите-

ля (при наличии печати), если заявителем является юридическое лицо; 

b) копия выписки из Единого государственного реестра индивиду-

альных предпринимателей о государственной регистрации индивидуально-

го предпринимателя или копия свидетельства о государственной регистра-

ции индивидуального предпринимателя или копия Листа записи Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей, заверенная 

гражданином, если заявителем является индивидуальный предприниматель; 

c) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание (поме-

щение в таком здании), на котором предполагается расположение вывески. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

Для рассмотрения заявления Администрация самостоятельно запрашивает 

указанные документы, если они не были представлены заявителем по собствен-

ной инициативе; 

3) документы, представляемые заявителем, должны соответствовать сле-

дующим требованиям: 

a) тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки 

или при помощи средств электронно-вычислительной техники; 

b) в документах должны отсутствовать приписки, зачеркнутые 

слова и иные исправления; 

c) заявление и прилагаемые к нему документы могут быть пред-

ставлены (направлены) в Администрацию заявителем одним из следующих 

способов: на бумажном носителе - лично (представителем заявителя), по-

средством почтовой связи (почтового отправления с уведомлением о вруче-

нии); в форме электронных документов, подписанных электронной подпи-

сью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» - на адрес электронной почты Адми-

нистрации. 

15. Основания для отказа в приеме и регистрации документов, необходи-
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мых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют; 

2) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

a) подача документов ненадлежащим лицом; 

b) несоответствие представленных документов перечню докумен-

тов и требованиям к документам; 

c) представленные документы утратили силу; 

d) подача документов в ненадлежащий орган; 

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению заявителя после устранения причины, послужив-

шей основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ука-

занной в уведомлении об отказе, при этом специалист не вправе требовать 

от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

a) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-

щихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной пода-

чи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

b) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

c) истечение срока действия документов или изменение информа-

ции после первоначального отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предо-

ставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении 

результата оказания муниципальной услуги составляет не более пятнадцати ми-

нут. 

18. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 

Администрации в следующие сроки: 

при личном обращении - в день обращения; 

при направлении запроса почтовой связью в Администрацию - в день полу-

чения запроса; 



при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию 

- в день получения запроса; 

19. Требования к местам, предназначенным для предоставления муници-

пальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выде-

ленных для этих целей помещениях органа местного самоуправления (далее - 

ОМСУ) или МФЦ. 

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее 

на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги, должны соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические 

требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организа-

ции работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обо-

рудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающи-

ми беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при нали-

чии технической возможности), кнопкой вызова специалиста, санитарно-

техническими комнатами (доступными для инвалидов). 

Вход в помещение и выход из него, места ожидания должны быть оборудо-

ваны кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов 

для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида, а также ин-

формацию о режиме его работы. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обо-

рудованы местами повышенного удобства с дополнительным местом для собаки-

поводыря и устройства для передвижений инвалидов (костылей, ходунков). 

Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья при необхо-

димости оказывается соответствующая помощь, предоставляется помощник из 

числа работников органов МСУ (МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих 

при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами. 

На территории, прилегающей к зданию ответственного органа, оборудуются 

места парковки автотранспортных средств. При этом должно быть предусмотрено 

не менее одного места для парковки специальных транспортных средств инвали-

дов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

В случае, когда помещения для предоставления муниципальной услуги и 

территорию, прилегающую к зданиям, в которых размещаются органы, предо-

ставляющие муниципальную услугу, невозможно полностью приспособить для 

нужд инвалидов, собственниками этих объектов должны осуществляться по со-

гласованию с общественными объединениями меры, обеспечивающие удовлетво-

рение минимальных потребностей инвалидов. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, 

оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими 

организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме. 

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются 

настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и 

должности соответствующего должностного лица. 



Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать ком-

фортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечива-

ется канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, 

информационными стендами. 

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные 

для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информиро-

вания оборудуются визуальной, текстовой и мультимедийной информацией о по-

рядке предоставления государственных услуг, знаками, выполненных рельефно-

точечным шрифтом Брайля. К информационным стендам, на которых размещает-

ся информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граж-

дан. 

20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в от-

ношении всех заявителей): 

1) равные права и возможности при получении муниципальной 

услуги для заявителей; 

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципаль-

ной услуги; 

3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи 

заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение ра-

бочего времени; 

4) возможность получения полной и достоверной информация о 

муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте 

органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 

предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, а также полу-

чить результат; 

Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые 

в отношении инвалидов): 

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осу-

ществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помеще-

ниям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-

нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о со-

вершении им других необходимых для получения муниципальной услуги 

действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при 

необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, ме-

шающих получению услуг наравне с другими лицами. 

Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдения требований стандарта предоставления муниципаль-

ной услуги; 



3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных 

лиц ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и 

получении результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с 

должностными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных 

лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке. 

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется 

в подразделениях государственного бюджетного учреждения Оренбургской обла-

сти "Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг" (далее - ГБУ ЛО "МФЦ") при наличии вступившего в силу согла-

шения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией МО Тюльган-

ский поссовет Тюльганского района Оренбургской области и при наличии данной 

услуги в соглашении. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осу-

ществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии меж-

ду ГБУ ЛО "МФЦ" и иным МФЦ. 

В случае подачи документов в орган местного самоуправления, предостав-

ляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществ-

ляющий прием и обработку документов, представленных для получения муници-

пальной услуги, выполняет следующие действия: 

a) определяет предмет обращения; 

b) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

c) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответ-

ствия представленных документов требованиям Административного регла-

мента; 

d) осуществляет сканирование представленных документов, фор-

мирует электронное дело, все документы которого связываются единым 

уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принад-

лежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муни-

ципальной услугой; 

e) направляет копии документов с составлением описи этих доку-

ментов по реестру в орган местного самоуправления, предоставляющий му-

ниципальную услугу: 

 в электронном виде в составе пакетов электронных дел за элек-

тронной подписью специалиста филиала МФЦ - в день обращения гражда-

нина в МФЦ; 

 на бумажных носителях - в течение двух рабочих дней со дня 

обращения гражданина в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверен-

ные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала 

МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых 

документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и 

подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 



При обнаружении несоответствия документов требованиям Администра-

тивного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уве-

домляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает докумен-

ты заявителю для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю рас-

писку в приеме документов. 

При обращении гражданина в орган местного самоуправления, предостав-

ляющий муниципальную услугу, посредством МФЦ и при указании заявителем 

места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в 

МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу, направляет в МФЦ документы, являющиеся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи 

заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в органе 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и не позд-

нее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услу-

ги. 

22. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 

из органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в 

день получения документов сообщает гражданину о принятом решении по теле-

фону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности по-

лучения документов в МФЦ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также осо-

бенности выполнения административных процедур в МФЦ 

 

23. Последовательность административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги представлена в блок-схеме согласно приложению 6 к Ад-

министративному регламенту. 

24. Административными процедурами по предоставлению муниципаль-

ной услуги, в том числе в электронной форме, являются: 

1) консультирование заявителя: 

a) основанием для начала данной процедуры является факт обра-

щения заявителя любым из способов, указанных в подпункте 3 пункта 12 

Административного регламента для направления заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги; 

b) информирование заявителя специалистом Администрации по 

составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения 

муниципальной услуги, а при необходимости - оказание помощи в заполне-

нии бланка заявления; 

c) административные процедуры, устанавливаемые настоящим 

подпунктом, осуществляются в день обращения заявителя; 

d) результат административных процедур: консультации, замеча-

ния по составу, форме и содержанию представленной документации; 



2) прием, регистрация и направление специалисту Администрации 

заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги: 

a) заявителем или через представителя в Администрацию направ-

ляется заявление и представляются документы в соответствии с пунктом 12 

Административного регламента; 

b) сотрудник Администрации, ответственный за прием и регистра-

цию заявлений, осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в журнале регистрации входящей корре-

спонденции; 

вручение заявителю или представителю заявителя копии заявления с отметкой о 

дате приема документов, присвоенном входящем номере (в случае направления 

документов лично на бумажном носителе). 

Действия по настоящей административной процедуре производятся в тече-

ние времени, не превышающем 20 минут. 

c) Глава Администрации определяет исполнителя, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги, из числа специалистов Админи-

страции (далее - специалист Администрации) и направляет ему заявление и 

прилагаемые к нему документы на исполнение. 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение одного рабочего дня со дня окончания процедуры приема и регистрации за-

явления и прилагаемых документов.  

d) результатом административной процедуры является прием, ре-

гистрация и направление заявления и прилагаемых документов специалисту 

Администрации для рассмотрения; 

3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги: 

a) специалист Администрации осуществляет: 

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, указанных в пункте 12 Административного 

регламента (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах 

приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений), срока действия документов, 

полноты информации, содержащейся в заявлении, полноты представленных до-

кументов. 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение десяти рабочих дней со дня окончания процедуры регистрации заявления и 

прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги. 

b) результатом административной процедуры является рассмотре-

ние и анализ заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, на соответствие требованиям, 

указанным в пункте 12 Административного регламента; 

4) формирование и направление межведомственных запросов (при 

необходимости): 

a) специалист Администрации формирует межведомственные за-

просы на бумажном носителе (в форме электронного документа - при тех-



нической возможности) о представлении документов (их копий, сведений, 

содержащихся в них) и направляет запросы в соответствующие органы и 

организации, в распоряжении которых находится необходимая информация, 

в случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 12 

Административного регламента. 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение пяти рабочих дней со дня окончания процедуры рассмотрения заявления и 

прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

b) результатом административной процедуры является получение 

необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (их 

копий, сведений, содержащихся в них). 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для 

предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня 

поступления межведомственного запроса в государственные органы, органы 

местного самоуправления и иные органы, в распоряжении которых имеются не-

обходимые для предоставления муниципальной услуги документы, сведения и 

информация; 

5) подготовка проекта согласования места установки информаци-

онной вывески и дизайн проекта вывески по форме согласно приложению 3 

к Административному регламенту: 

a) специалист Администрации подготавливает проект согласова-

ния места установки информационной вывески и дизайн проекта размеще-

ния вывески на основании: 

документов, соответствующих требованиям; 

документов, полученных с использованием межведомственного информа-

ционного взаимодействия, в случае непредставления заявителем таких докумен-

тов; 

b) к проекту согласования прилагаются заверенные печатью Ад-

министрации: 

дизайн-проект вывески; 

один экземпляр графического материала (из двух представленных заявите-

лем), отображающий фасад здания: 

графический материал, на котором отображено испрашиваемое заявителем 

место расположения вывески на фасаде, либо графический материал, на котором 

специалистом Администрации отображено допустимое место расположения вы-

вески на фасаде. 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение пяти рабочих дней со дня получения необходимых документов и согласо-

ваний, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

c) результатом административной процедуры является подготовка 

проекта согласования места установки информационной вывески и дизайн 

проекта размещения вывески; 



6) подготовка проекта уведомления об отказе в согласовании места 

установки информационной вывески и дизайн проекта размещения вывес-

ки: 

a) специалист Администрации осуществляет следующие действия: 

осуществляет проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

подготавливает проект уведомления об отказе в согласовании при наличии 

оснований; 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение пятнадцати рабочих дней со дня окончания процедуры рассмотрения заяв-

ления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги. 

b) результатом административной процедуры является подготовка 

проекта уведомления об отказе в согласовании места установки информа-

ционной вывески и дизайн проекта размещения вывески, и направление 

проекта главе Администрации для подписания; 

7) подписание и регистрация результата предоставления муници-

пальной услуги: 

a) глава Администрации подписывает согласование либо уведом-

ление об отказе в согласовании места установки информационной вывески 

и дизайн проекта размещения вывески; 

b) специалист Администрации, ответственный за регистрацию и отправ-

ку документов: 

регистрирует согласование либо уведомление об отказе в согласовании места 

установки информационной вывески и дизайн проекта размещения вывески. 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение двух рабочих дней со дня подготовки проекта согласования места установ-

ки информационной вывески на фасаде здания и дизайн - проекта вывески либо 

проекта уведомления об отказе в согласовании места установки информационной 

вывески на фасаде здания и дизайн - проекта вывески. 

c) результатом административной процедуры является подписан-

ный и зарегистрированный документ, являющийся результатом предостав-

ления муниципальной услуги; 

8) выдача (направление) результата предоставления муниципаль-

ной услуги заявителю: 

a) специалист Администрации, ответственный за регистрацию и 

отправку документов: 

извещает заявителя (представителя заявителя) с использованием способа 

связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услу-

ги, сообщает дату и время выдачи на руки согласования либо уведомления об от-

казе в согласовании места установки информационной вывески и дизайн - проекта 

вывески; 

направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении (в форме документа на бумажном носителе - 

почтовым отправлением, через МФЦ; в форме электронного документа с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет). 



Выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления 

муниципальной услуги на руки осуществляется в течение 15 минут в порядке 

очередности в день прибытия заявителя. 

Действия по настоящей административной процедуре осуществляются в те-

чение одного рабочего дня со дня подписание и регистрация результата предо-

ставления муниципальной услуги; 

b) результатом административной процедуры является выданный 

заявителю документ, являющийся результатом предоставления муници-

пальной услуги. 

25. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ: 

a) заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 

услуги в МФЦ; 

b) предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществля-

ется в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установ-

ленном порядке; 

c) при поступлении из МФЦ в Администрацию документов на по-

лучение муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 

с пунктом 22 настоящего Регламента; 

d) результат муниципальной услуги направляется в МФЦ в тече-

ние одного рабочего дня. 

26. Исправление технических ошибок: 

a) в случае обнаружения технической ошибки в документе, явля-

ющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 

(представитель заявителя) направляет в Администрацию: 

 заявление об исправлении технической ошибки по форме, 

утвержденной приложением 5 

к настоящему Регламенту; 

 документ, выданный заявителю как результат муниципальной 

услуги, в котором содержится техническая ошибка; 

 документы, свидетельствующие о наличии технической ошиб-

ки; 

b) заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, 

указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 

подается заявителем (представителем заявителя) лично либо почтовым от-

правлением, либо в форме электронного документа с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

c) специалист Администрации, ответственный за регистрацию до-

кументов, осуществляет прием заявления об исправлении технической 

ошибки, регистрирует данное заявление с приложенными документами и 

передает их главе Администрации, который определяет исполнителя из 

числа специалистов Администрации и направляет ему заявление об исправ-

лении технической ошибки с приложенными документами на исполнение; 

процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в те-

чение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении техни-

ческой ошибки; 



результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление об исправ-

лении технической ошибки, направленное на исполнение специалисту Админи-

страции; 

d) специалист Администрации, назначенный главой Администра-

ции исполнителем, рассматривает документы и в целях внесения исправле-

ний в документ, являющийся результатом услуги, выдает исправленный до-

кумент заявителю (представителю заявителя) лично под роспись с изъятием 

у заявителя (представителя заявителя) оригинала документа, в котором со-

держится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 

отправлением (либо посредством электронной почты) письмо о возможно-

сти получения документа при представлении в Администрацию оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка; 

процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в те-

чение трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения 

от заявителя (представителя заявителя) заявления об исправлении технической 

ошибки; 

результат процедуры: направленный заявителю документ о возможности 

получения исправленного документа или выданный заявителю исправленный до-

кумент, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

27. Контроль за исполнением административных действий и процедур в 

ходе предоставления муниципальной услуги (далее - контроль) осуществляется в 

целях повышения эффективности, обеспечения полноты и качества предоставле-

ния муниципальной услуги и включает в себя выявление и устранение нарушений 

прав заявителя, проведение проверок соблюдения процедур предоставления му-

ниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) специали-

стов или главы Администрации. 

28. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, предусматривающих выявление и устране-

ние нарушений прав заявителей при рассмотрении, принятии решений и подго-

товке ответов на обращения заявителей должностными лицами Администрации. 

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, осуществляется главой Администрации и предусматривает: 

1) проверку, согласование и визирование проектов документов по 

предоставлению муниципальной услуги; 

2) проведение в установленном порядке проверки ведения дело-

производства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок со-

блюдения процедур предоставления муниципальной услуги. 

30. Проверки могут быть плановыми, проводимыми в соответствии с по-

лугодовыми или годовыми планами работы Администрации, и внеплановыми - в 

случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на 

нарушения их прав и законных интересов. 



При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы 

по конкретному обращению заявителя. 

31. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством обеспече-

ния открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципаль-

ной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги. 

32. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше-

ний прав заявителя виновные лица привлекаются к ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений 

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 

муниципального служащего  

 

33. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей-

ствий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной 

услуги, в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осу-

ществления действий, представление или осуществление которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ-

ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, законами и иными нормативными правовыми актами Оренбургской 

области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской обла-

сти, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправ-

лении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-



ставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-

ного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результа-

там предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми Рос-

сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Оренбургской области, 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. 

34. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при 

предоставлении муниципальной услуги: 

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме, может быть направлена по почте, через МФЦ, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, офи-

циального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя: 

на решения и действия (бездействие) специалистов Администрации - на имя 

главы Администрации; 

2) жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

тельства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте 

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

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего. 

35. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

36. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-



щих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 

принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги доку-

ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, му-

ниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, направляется заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме. 

37. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-

ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-

шить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

38. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

39. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

40. В случае, если в жалобе, поданной в письменной форме, не указаны 

фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

41. При наличии в жалобе нецензурных, либо оскорбительных выраже-

ний, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, со-

общив в течение семи дней со дня регистрации такой жалобы заявителю о недо-

пустимости злоупотребления правом. 

42. В случае, если текст жалобы, поданной в письменной форме, не под-

дается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня 

регистрации такой жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если 

его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
Приложение 1 к Административному регламенту 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 
 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 

 

Местонахождение администрации МО Тюльганский поссовет Тюльганского 

района Оренбургской области: Оренбургская область Тюльганский район, п. 

Тюльган , ул. Ленина, д. 25. 

Адрес электронной почты: Tashlaselsovet@yandex.ru. 

 

График приема документов в администрации МО Тюльганский поссовет 

Тюльганского района Оренбургской области: 

 

График приема документов 

Дни недели Время 

Пятница  не приемный день 

  

Понедельник 

Вторник 

с 09:00 до 13:00, с 14:00 до 16:30 

Среда  

Четверг  

 

Справочный телефон администрации МО для получения информации, свя-

занной с предоставлением муниципальной услуги: 8 (35332) 2-27-73 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 2 к Административному регламенту 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ МЕСТА УСТАНОВКИ ИНФОРМАЦИОННОЙ 

ВЫВЕСКИ, ДИЗАЙН-ПРОЕКТА РАЗМЕЩЕНИЯ ВЫВЕСКИ 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

___________________________________ 

__________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя, представителя заявителя) 

__________________________________________ 

(адрес для почтовых отправлений) 

Телефон/факс: _________________________________ 

Е-mail: __________________________________ 

 

Заявление 

 

Прошу согласовать место установки информационной вывески, дизайн-проект размеще-

ния вывески на фасаде здания, расположенного по адресу: 

_____________________________________, 

в целях размещения информации об организации (указывается наименование организа-

ции)________________________________________ 

Прилагаю: 

а) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя); 

б) копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя); 

в) правоустанавливающий документ на здание (помещение в таком здании), на котором 

предполагается расположение вывески (если сведения о таком здании (помещении в таком зда-

нии) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости); 

г) графический материал, отображающий фасад здания, - в 2-х экземплярах; 

д) дизайн-прект вывески в цветном изображении с нанесением размеров - в 2-х экзем-

плярах; 

е) другие документы (которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

указанные в подпункте 2 пункта 12 Административного регламента). 

Способ предоставления согласования/ отказа в согласовании: почтовым отправлением по 

указанному адресу, заявителю (представителю заявителя) лично под роспись (нужное подчерк-

нуть). 

 

 

_______________                                    ______________________/______________________ 

         (дата)                                                              (подпись)                            (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

Приложение 3 к Административному регламенту 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 



 

ФОРМА СОГЛАСОВАНИЯ МЕСТА УСТАНОВКИ ИНФОРМАЦИОННОЙ ВЫ-

ВЕСКИ, ДИЗАЙН-ПРОЕКТА РАЗМЕЩЕНИЯ ВЫВЕСКИ 

 

"_____" _______________ 20__ г. N________ 

 

_______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического лица) 

 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

(адрес для почтовых отправлений) 

 

Администрация согласовывает место установки информационной вывески, и дизайн-

проект размещения вывески. 

Приложение: 

а) дизайн-проект вывески, заверенный печатью Администрации; 

б) один экземпляр графического материала, отображающий фасад здания, заверенный 

печатью Администрации. 

 

 

 

 

 

_____________________                                    ________________/______________________ 

           (должность)                                                     (подпись)             (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4 к Административному регламенту 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 
 



ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ МЕСТА УСТАНОВКИ ИН-

ФОРМАЦИОННОЙ ВЫВЕСКИ, ДИЗАЙН-ПРОЕКТА РАЗМЕЩЕНИЯ ВЫВЕСКИ 

 

"_____" _______________ 20__ г. N________ 

 

_______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического лица) 

 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

(адрес для почтовых отправлений) 

 

Администрация уведомляет об отказе в согласовании места установки информационной 

вывески на фасаде здания и дизайн-проекта вывески на основании следующего (указывается 

одно или несколько оснований из указанных в пункте 14 Административного регламента): 

___________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

___________________                                    _________________________/_______________ 

         (должность)                                                         (подпись)           (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 5 к Административному регламенту 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ТЕХНИЧЕСКОЙ ОШИБКИ 

 

Главе администрации муниципального образования 

_____________________________________ 

от _______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя) 

_________________________________________ 

__________________________________________ 

(адрес для почтовых отправлений) 

Телефон/факс: _________________________________ 

Е-mail: __________________________________ 

 

заявление об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги: 

_________________________________________________________________________ __ 

_________________________________________________________________________ __ 

Записано: _________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ __ 

Правильные сведения: 

______________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ __ 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку. 

Прилагаю следующие документы: 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

__________                                    _______________ __________________________________ 

      (дата)                                         (подпись)                                      (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение 6 к Административному регламенту 

«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

консультирование заявителя по составу, форме и содержанию документации, необхо-

димой для получения муниципальной услуги 

↓ 
прием, регистрация и направление специалисту заявления и прилагаемых к нему доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

↓ 
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 

↓ 
формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости: 

↓ ↓ 
подготовка проекта согласования места 

установки информационной вывески, ди-

зайн-проекта размещения вывески 

подготовка проекта уведомления об отказе 

в согласовании места установки информа-

ционной вывески, дизайн-проекта разме-

щения вывески 

↓ 
подписание и регистрация результата предоставления муниципальной услуги 

↓ 



 


