
ДДМШlСТРАЦИЯ NIУЕИIЦ4IIАЛЪНОГО ОБРАЗОВЛНИЯ
город новомосковск

ПОСТАНOВЛЕНИЕ

!9?

об утверждеIrии администраl,лtвllого реглаD,lеllта предоста влен ия

"д*"u"arр"uией 
муlrиципального образоваlrия город HoBoMocKoBcl(

*уrr"цпп"rr"ной услуги <<YcTalloBKa лtнформаuионllой вывескlл,

согласование дизайн - проекта размеulеIlпя вывески))

В соответствии с Федеральным законом от 21 ,0'7,2010 N9 2l0-ФЗ коб

организации предоставления государственных и муниципмьrIых услуг), на

oa"o"urr" ст. ст. 7, g, 45 Устава муниципаJlьного образования город

Новомосковск администрация муниципального образования

ПОСТАНОВJUIЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления

администрацией муниципального образования город HoBoMocKoBct<

'"ry"rU"rrUП"rrой 
услуги <Установка информашионной вывески, согласование

дизайн - проекта р€вмещения вывески)) согласно llрило)кению,

2. Управлению информатизации и массовых коммуникаций в ,гечение 5

рабочих дней со дня принятия настоящего постановления разместить его на

Ъ6rч"*urо' сайте мунишипаJIьного образования город Новомосковск в

"rqорruurо"но-телекоммуникационной 
сети <Интернет>,

3. Управлению информатизации и массовых коммуникаций, органам

территориального управления, комитету по культуре в течение l0 календарных

дней со дня принятия настоящего постановления разместить его в местах

официального обнародования муницип{шьных правовых актов муниципального

образования город Новомосковск.
4. Настоящее постановление может быть обжаловано в суде в порядке,

установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5, Контроль за исполнением. по

главы администрации Разина А.А.
6. Постановление вс

становления возложить на заместителя

со дня официшIьного обнародования.
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Приложение
к постановле[lиlо администраци1,1

муIrицип&,lьного образования
город Новомосковск

от /2 2-/. S22jN9 .29F

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ <УСТАНОВКА

ИНФОРМАЦИОННОЙ ВЫВЕСКИ, СОГЛАСОВАНИЕ ДИЗАЙН -
ПРОЕКТА РАЗМЕЩЕНИЯ ВЫВЕСКИ>

I. обцие полоr(ения

1. Предмет реryлирования Административного регламента

1. 1. Административный регламент предоставления муниципЕIльной услуги
<Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта
размещения вывески)) на территории муниципального образования город
Новомосковск разработан в целях повышения качества и доступности
предоставления муЕиципЕrльнойуслуги,определяет стандарт, сроки tl
последовательность действий (административных процедур) администрациIr
муниципального образования город Новомосковск (далее - администрация) при
предоставлении муницип€шьной услуги.

2. Круг Заявителей

2.1, Заявителями на получение муниципальной услуги являIотся
физические лица, являющиеся плательщиком налога на профессиональный
доход, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее _

Заявитель).
2.2. от имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей за

предоставлением Ivfуниципальной услуги моryт обращаться их представитеJIи,
действующие на основании документа., подтверждающего полномочия I]

соответствии с законодательством Российской Фелерачии.
от имени юридических лиц за предоставлением муниципальной услуги

моryт обращаться лица, действуtощие в соответствии с законопл (инымtл
правовыми актами) и учредительными документами без доверенности,
представители, действующие на основании документа!, подтверждаюlцего
полномочия в соответствии с законодатеJIьством Российской Фелерачии,

в предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут
действовать его r{астники.



3. Требования к порядку информироваllия о предоставлеll llи
мупиципалыrоIi услугll

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

1) непосредственно при личноN,r приеме заявителя в админtlстрации
муниципального образования город Новомосковск (далее - Уполномоченный
орган) или многофункционаJIьном центре предоставления государотвенных и

муниципальных услуг (далее - МФЦ);
2) по телефону в Уполномоченном органе или МФЦ;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты,

факсимильной связи;
4) посредством р.вмещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информачионной системе <Единый

портаЛ государственныХ и Nryниципальных услуг (функчий)>

(https://www.gosuslugi.ru/) (дмее - ЕПГУ);
на официальном сайте муЕиципального образования город Новомосковск

www.nmosk.ru (далее - официальный сайт Уполномоченного органа);

5) посрелством размещения информации на информационных стендах

Уполномоченного органа или МФЦ,
3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые

необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочноЙ информаuиИ о работе Уполномоченного органа (структурных

подразделений Уполномоченного органа);

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальнои услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления

муниципальной услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципаJIьной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (безлействия)

должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении

муниципarльной услуги.
полуrение информачии по вопросам предоставления муниципальнои

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, осушlествляется бесплатtrо,

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)

доп*rоar"о" п"цЬ Упопrrомоченного органа, работник МФI-{, осуществляюший

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует



обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информаuии о

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при наличии) и должности специмиста, принявшего
телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может
самостоятельно дать ответ, телефонныIi звонок должен быть переадресоваI{
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить
необходимую информашию.

.Щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуlцествля,гь
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
l0 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

3,4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного
органа, ответственного за предоставлеl{ие муниципальной услуги, подробно в
письмеrlной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в
пункте 3.2 настоящего Административного регламента, в срок, не
превышающий 30 календарных дней со днr{ поступления письменного
обращения.

3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные ПоложеtIием о
фелеральной государственной информационной системе <Федеральный реестр
государственных и муниципаJIьных услуг (функчий)>, утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерачии от 24 октября 20l l года
Ns 86l.

.Щоступ к информачии о сроках и порядке предоставле}tия муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использования програItrмного обеспечения, установка которого
на технические средства заявителя требует закJIючения лицензионного или
иногО соглашениЯ с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию
заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах
предоставления муниципа_тtьной услуги и услуг, которые являlоl.ся
необходимыми и обязательными для предоставления муницип€цьноЙ услуги,
размещается следуIощая справочная ипформация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их
структурных подразделений, ответственных за предоставление муни ципал ьной
услуги;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного
органа, ответственных за предоставление муницип€шьной услуги, в том числе



номер телефона-автоинформатора (при наличии);
алрес официаJIьного сайта, а также электронной почты и (или) формы

обратной связи Уполномоченного органа в сети <Интернео>.

3.7 , В заJIах ожидания Уполномоченного органа размещаются
нормативные правовые акты, реryлирующие порядок предоставления
муниципаJIьной услуги, в том числе Административный регламент, которые по

требованиlо заявителя предоставляются ему для ознакомления.
3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной

услуги на информационных стендах в помещении МФI[ осуществляется в

соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Уполномоченным
органом с учетом требований к информированию, установленных
Административным регламентом.

3.9. Информация О ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниltипальной услуги
может быть получена заявителем (его представителем) в JlиlIном кабинете на

Епгу, а также в соответствующем структурном подразделении

Уполномоченного органа при обращении заJIвителя лично, по телефону

посредством электронной почты.
Время ожидания в очереди для получения от специаJlиста

уполномоченного органа информачии по вопросам rlредоставления

государственной услуги не должно превышать l5 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наимеltование муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга <Установка

согласование дизайн - проекта рaвмещения
муниципЕIльного образования город Новомосковск

информачиоttной вывески,
вывески на территории

5. Наименование органа государственной власти, оргапа местного

самоуправления (организации), предоставляющего муtlиципальную услуry

5. 1. МуниципаJ,Iьная услуга предоставляется Уполномоченным органом.

5.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие

Уполномоченные органь1 - МФЦ,
При пре,шосТавлениИ муниципальноЙ услуги Уполномочеrtный орган

взаимодействует с:

- Управлением Федеральной налоговой службы России;

-упiавлением Федеральной службы государственной регистрации,

кадаста и картографии.
s.i. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу



запрещается требовать от зЕUIвителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для полrlения муницип€tльной услуги и связанных
с обращением в иные государственные органы и организации, за исключеllие]\,
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являrотся
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаJIьной услуги.

б. Описание результата предоставления мупиципалыlой услуги

6. l. Результатом предоставления муниципЕlльной услуги является:
- уведомление о согласовании установки информационной вывески,

дизайн-проекта размещения вывески по форме, указанной в приложении Jф 2 к
Административному регламенту;

- отказ в предоставлении услуги по форме, указанной в приложении JФ 4
к Административному регламенту.

7. Срок предоставлеIlия муниципальпой услуги, в том числе с учетом
llеобходимости обращеltия в оргаltизацIlи, участвуIощие в предоставлешии

мупиципальной услуги, срок приостановлеllия предоставлеllия
муrlиципалЬпой услугrt, срок выдачП (lrаправлеrlllя) докумеtlтов,
являlощихся результатом предоставления муниципальпой услуги

7.1. Уполномоченный орган в течение l0 рабочих лней со дня
регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципzrльной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю
способом, указанном в заявлении, один из результатов, указанных в пункте 6. l
Административного регламепта.

8. Нормативные правовые акты, реryлируlощие п редоставJtеrl lte
муниципальшой услуги

8.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в
соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;
ФедеральныМ законоМ от 27 июля 2010 года Л9 2l0-ФЗ <Об организации

предоставления государственных и муниципЕrльных услуг);
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004

года }l! l90-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от З0

ноября l 994 года Ne 5 l -ФЗ;
ФеДеральным законом от б октября 2003 года J\! lзl-ФЗ коб общих

принципаХ организации местного самоуправления в РоссийскоЙ ФедераIiии);



Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября
20l1 г. .I!! 86l (О федера.пьньгх государственных информационных системах,
обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и

муниципальных услуг (осуществление функчий)>;
Уставом муниципального образования и иными муниципальными

правовыми актами.

9. Исчерпывающий перечень докумеtlтов, ttеобходимых в соответствии с

нормативнЫми правовыми актами для предоставлеllия мунициrlальной

услуги и услуг, которые являются шеобходимыми и обязателыlыми для
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их прелставлеt|ия

9.1. Для получения муницип€цьной услуги заявитель представляет:
9.1.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги по форме

согласно приложению Nsl к Административному регламенту.
9.1.2. Правоустанавливающий локумент на объект (здания, строения,

сооружения либо нежилого помещения в здании, строении, сооружении),, в

котором размещается заявитель (в случае, если необходимые документы и

сведения о правах на объект отсутствуют в ЕГРН).
9.1.3. Согласие собственника (законного владельча) на размещение

информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется
имущество иных лиц).

при размещении информационной вывески на фасаде многоквартирного

дома предоставляется согласие собственника (законного владельца) нежилого

помеЩениявМногокВартирноМдоме'ВсВязисиспольЗоВаниемкоторого
планируется размещение информационной вывески. Решение (согласие)

собственников помещений в многоквартирном доме, принятое на обшем

собрании таких собственников, не требуется.
9.1,4. .Щизайн - проект информационной вывески, соответствующий

требованиям, предъявляемым к информационным конструкциям в

муниципЕrльном образовании. .Щизайн - проект представляется по форме
согласно приложению Ns5 к Административному регламенту,

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заявления

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
в заявлении также ук€вывается один из следуюших способов

направления результата предоставления муниципальнойt услуги:
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного

документа в Уполномоченном органе, МФЦ.
9. l .5. .Щокумент, удостовеРяющий личность заявителя, представителя,

в случае направления заявления посредством Епгу сведения из

докУмента'УдостоВеряюЩеголичностьзаяВителя'предстаВителя'проВеряются



при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и
аутентификации (далее - ЕСИА).

В случае если зaцвление подается представителем, дополнительно
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя
действовать от имени заJIвителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдаll
Iоридическим лицом - должен быть подписан усиленной кваlификационной
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдаIl
индивидуЕrльным предпринимателем - должен быть подписан усиленной
квалификационной электронной подписью индивиду€lльного предпринимателя,

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдаlI
нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой
электронной подписью.

9.2. Заявления и прилагаемые документы направляются (подаlотся) в
Уполномоченный орган или в электронной форме путем заполнения формы
запроса через личный кабинет на ЕПГУ.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниttипалыlой
услуги, которые llаходятся в распоряжеltпll госуда pcтBel|H ых оргаl]ов,

оргаtlов мест}lого самоуправления ]i иных органов, участвуlоulих в
предоставлении государственпых или муниципальпьlх услуг

10.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовымla akтaМtl для предоставления
государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственliых
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые
заявитель вправе представить:

l0.1.1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц,
в случае подачи заявления юридическим лицом.

10.1.2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных
предпринимателей,
предпринимателем.

в слу{ае подачи заявления индивидуальныl\l

l0. 1.3. Сведения из Единого государственного реестра недвижиl\,ости.
10.1.4. Сведения, получаемые из АС ЭГР.
l0.1.5. Сведения о действительности паспорта гражданина РФ.
непредставление заявителем документов, указанных в пунктах l0. 1.1-

не является основанием для откЕва заявителю в предоставлении
муниципаJIьной услуги.

l0.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать
от змвителя:

l0.2.1. Представления

l0.1.5

документов и информаuии или осуществления



деЙствиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в

связи с предоставлением муницип€rльной услуги.
l0.2.2. Представления документов и информачии, которые в соответствии

с нормативными правовыми актами Российской Фелерачии и Тульской
области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставляющих муниципЕIльную услугу, государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
орrанам и органам местного самоуправления организаций, участвуюlцих в

предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных
в части б статьи 7 Федерального закона от 2'7 июля 20l 0 года N9 2 l 0-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг> (далее

- Федеральный закон .I\! 2 10-ФЗ).
10.2.3. Прелставления документов и информачии, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначЕlльном отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления муницип,шьной услуги, либо в

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовьlх актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наJIичие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначаJlьного отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной

услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (безлействия) должностного лица

Уполномоченного органа, служащего, работника МФl-|, работника организации.

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Фелерального закона Nч 2l0-ФЗ, при

первоначальном откдlе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальЕой услуги, либо В предоставлеНии муниципальной услуги, о чем в

письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа.

руководителя мФц при первоначаJIьном отказе в приеl\tе докумеllтов.

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи lб Федерального закона Nq

210-Фз, уведомляется зtulвитель, а также приносятся извинения за

доставленные неудобства.



l1. Исчерпываlощий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

11.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

а) заявление подано в орган муниципальноЙ власти, орган местного
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит
предоставление услуги;

б) неполное заполнение полей заявления, в топ{ числе в интерактивной
форме увеломления на ЕПГУ;

в) представление неполного комплекта документов, необходимых для
предоставления услуги;

г) представЛенные докуМенты утратили силу на момент обращения за
услугой;

д) представленные заявителем документы содержат подчистки и
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном
законодательством Российской Федерацлrи;

е) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в
документах для предоставления услуги;

ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в
электронной форме с нарушением установленных требований;

з) выявлено несоблюдение установленных статьей l l Федерального
закона от б апреля 2011 г. м бз-ФЗ <Об электронной подписи> условий
признания действительности усиленноЙ квалифичированной электронной
подписи.

12. Исчерпывающий перечень основапий для приостановления ил1l отказа
в предоставлениll }tуниципалыtоl"| услугlr

l2.1. основанИЙ для приостановления предоставления муниципtlльной
услуги законодательством Российской Федерачии не предусмотрено.

l2.2. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного
взаимодействия;

б) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на
размещение информационной вывески;

в) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта
размещения вывески требованиям правил размещения информационttых
вывесок.



13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязателыlrrIми
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) оргапизациями,
участвующими в предоставлении мупиципальной услуги

13,1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципЕцьной услуги, отсутствуют.

14. порялок, размер и осllования взимаlltiя государствеtl нои поlllлllны иJIи

иноЙ оплаты, взимаемоЙ за предоставленllе DlуllllциlrалыlоЙ услуги

14. l. Предоставление муниципЕrльной услуги осуществляется бесплатно.

15. Порялок, размер и основания взимания платы за предостаRление услуг,
которые являtотся необходимыми и обязателыlыми для предоставлсr|ия

муниципальной услуги, включая ипформачиlо о методике расчета размера
Takoli платы

l5.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления

муниципальной услуги, отсутствуют.

1б. Максимальный срок ожидаtlия в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получепии результата
предоставления мупиципальной услуги

16.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставлеНия муниципаJIьной услуги в Уполномоченном органе или МФЦ
составляет не более l5 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуrи, в том числе в электронrtой форме

17.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной

услуги в Уполномоченном органе - в течение l рабочего дня со дня получеIlия

заJIвления и документов, необходимых для предоставления муttициtlалыtой

услуги.в слr{ае наличия оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте

l1.1 настоящего Ддминистративного регламента, Уполномоченный орган не

позднее следующего за днем поступления заявлеtlия и докумеl]тов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня

направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по

форме, приведенной в Приложении Jф З к настоящему Алминистративному



регламенту.

l8. Требования к помещешllяltt,, в которых предоставляется
муниципалы|ая услуга

l8.1. Местоположение администативных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов
предоставлеНия муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором размещено поN,tещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей
плата не взимается.

.Щля парковки специЕtльных автотранспортных средств инвалидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее l07o мест (но не менее о,цного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II
групп, а также инвЕцидами III группы в порядке, установленном
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих
таких инвЕlлидов и (или) детей-инвалидов.

в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в'ом числе
лередвигающихся на инв,lлидных колясках, вход в зJlание и помещения, в
которых предоставляется муниципальная услуга, оборулуются пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) прелупреждающими элементами,
иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствиll с
законодательством Российской Федерачии о социальной защите инваJIидов.

I-1ентральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть
оборулован информационной табличкой (вывеской), содержащей информачиtо:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, долж}iы

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципаJIьная услуга,оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуачии;
средствами оказания первой медицинской помощи:
туалетными комнатами для посетителей.
зал ожидания Заявителей оборулуется стульями, скамьями, количество



которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей ,цля их

размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты матери€rлов, размещенных на информационном стенде,

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением

наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборулуются стульями, столами

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
места приема Заявителей оборулуются информачионными табличками

(вывесками) с указанием :

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени И отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно

быть оборуловано персонаJIьным компьютером с возможностью доступа к

необходимым информачионным базам данных, печатающим устройством
(принтером) и копирующим устройством.

лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципаJIьной услуги инвалидам обеспечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможностЬ самостоятелЬного передвижения по территории, на которой

расположенызданияипомеЩения'ВкоторыхпредостаВляетсяМУниципмьная
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное

средстВоиВысаДкиизнего'втоМЧислесиспользоВаниеМкресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функчии

зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее рЕвмещение оборудования и носителей инфорплачии,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвzLпидов к

зданияМипомеЩенияМ'ВкоторыхпреДостаВляетсяМУниципальнаяУслУга'ик
муниципtцьной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной

информачиЙ, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической

""фор"чч"" 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специальное обуIение, на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляются муниципальные услуги ;

оказание инваJIидам помощи в преодолении барьеров, мешlающих

полУчениюиМиГосУдарстВенныхиМУниципаJIьныхУслУгнараВнесДрУГиМи
лицами.



19. Показатели досryпности и качества муllиllипальной услуглl

l9.1. Основными покaвателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются :

19.1.1. На.rrичие полной и понятной информаuии о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципаJIьной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
<Интернеu), средствах массовой информации.

|9.1.2. Возможность получения заявителем уведомлений о
предоставлении муниципarльной услуги с помощью ЕПГУ.

19.1.3. ВозМожность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

19.2. основными показателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

19.2.1. Своевременность
соответствии со стандартом ее

предоставлеtIия
предоставления,

мун и ци пал ыtой

установлен ным
услуги в

настоя щим
Административным регламентом.

1 9.2.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной
услуги.

19.2.З. ОтсУтствие обоснованных жалоб на действия (безлействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

|9,2.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципЕuIьной услуги.

|9.2.5. ОтсУтствие заявлений об оспаривании решений, действий
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном
удовлетворении) требований заявителей.

20. Иные требоваllия, в том числе учитываlощие особенности
предоставления муllиципальной услуги в МФЦ, особенности

предоставлеllия муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу и особепности предоставления муниllипальной услуги в

элекгронной форме

20.1. Предоставление мупиципальной услуги по экстерритори.чlьному
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений
лосредством ЕПГУ и полJчения результата муниципальной услуги в МФI_{.

20.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством Епгу.В этом сл}п{ае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ



посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о

предоставлении муниципЕIльной 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 муниципаJlьной услуги, в

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении
муницип€цьной услуги считается подписанным простой электронной подписью
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте

6.1 настоящего Административного регламента, направляются заявителю,

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифичированной электронной подписью

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае
направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат
предоставления муниципЕIльной услуги также может быть выдан заявителю на

бумажном носителе в МФЦ.
20,3. Электронные документы представляются в следуюtllих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте
(в> настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdl jpe, jpeg - лля документов с текстовым содержанием, в том числе

вкпючающих формулы и (или) графические изображения (за исключением

документов, укaванных в подпункте ((в)) настоящего пункта), а также

документов с графическим содержанием.

,ц,опускается формирование электронного документа путем сканирования

непосредственно с оригинаJIа 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-белыйп (при отсутствии В Докуrt{енте 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 нzLпичии в

документе цветныХ графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:

графической подписи лица, печати, углового lIтампа бланка:

- количество файлов должно соответствовать количеству документов,

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информачию,

электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в

документе;



- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразлелам) данные и закJIадки, обеспечивающие переходы по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

.Щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

[I[. Состав, последовательность и сроки выполнеtrия адм инистративl|ых
процедур (лействий), требования к порядку их выполнеriия, в том числе
особепностlr вы полrlешttя административllых процелур в элеlстроllной

форме

21. Исчерпывающий перечепь административных процедур

21.1. Предоставление муниципЕrльной услуги включает в себя следчюtцие
административные процедуры:

проверка документов и регистрация заявления;
получение сведений посредством Федеральной государственной

информационной системы <Единая система межведомственного электронного
взаимодействия> (далее - СМЭВ);

рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
выдача результата.
внесение результата муниципальной услуги в реестр решений.

22. Перечень административных процедур (лействи й) при предоставлении
муниципальной услуги, услуг в электропной форме

22,1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю обеспечиваются:

пол}п{ение информачии о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

формирование заrIвления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных

документов, необходимых для предоставления муницип€цьной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействиЯ) УполноМоченногО органа либо действия (бездействия)
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, либо государственного служащего.



Проверка документов и регистрация заявлеtIия

22.2. Основанием для начаJIа административной процедуры является

поступление змвлениЯ и документов для предоставления муниципальной

услуги в Уполномоченный орган.
22.3. Принимая документы должностное лицо Уполномоченного органа:
1) принимает к рассмотрению заявление и документы Заявителя;
2) проводит проверку представленных заявителег\,t документов по

комплектности;
3) направляет заявление и документы лицу, ответственному за

регистрацию корреспонденции, для их регистрации в день их поступления в

электронной базе данных по учету документов;
4) направляет заявителю электронное сообщение о приеме заявления к

рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обоснованием

откtва не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации
заявления (не включается в общий срок предоставления муниципальной

услуги).

Формирование и направление межведомстве}l нь! х за п росов в

государствеllные органы (организации), в распоряжеrlии которых
паходятся документы и сведения, необходимые для предоставлеllия

муниципалыIой услуги

22.4. основанием для начала административной процедуры является

постУплениепакетазарегистрированныхдокУМентоВ'постУпиВших
должностному лицу, 10.1.1. -10.1.5 настоящего административного регламента,

должностное лицо, ответСтвенное за предоставление муниципаJIьной услуги,
самостоятелЬнозапрашиВаетсоответствУюЩиесВедениявэлектронноМВиДес
использованием Смэв,

22.6. Лlццо, ответственное за предоставление муниципальноЙ услуги, в

течение 5 рабочих дней со дня направления межведомственных запросов

формирует полный пакет документов.
результатом административной процедуры является tlолучение

запрашиваемой информачии путем межведомственных запросов,

максимальное время выполнения административной процедуры не

должно превышать 5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации
заявления и документов.

Рассмотрение документов и сведений

22,7. Основанием для начала административной процедуры является

поступление пакета зарегистрированных документов, поступивших

должностному лицУ, ответственному за предоставление муниципальной услуги,



22.8. ,Щолжностное лицо, ответственное за предоставление
муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку
соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых
актов предоставления муниципальной услуги.

22.9. По итогам рассмотрения документов и сведений, должностное лицо,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит заключение
по результатам рассмотрения услуги по форме, приведенной в приложениях
Nlr 2 или Ns 4 к Административному регламенту,

Максимальное время выполнения административной процедуры не
должно превышать 5 рабочих дней со дня формирования ответственнь!м лицом
полного пакета документов.

Припятlrе реrшения

22.10. Основанием для начала административной прочедуры является
н€tличие проекта результата предоставления муниципtцьной услуги по форме,
согласно приложению Ns 2 или Ns 4 к Административному регламенту.

Руководитель Уполномоченного органа в течение l рабочего лня
принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении услуги и подписывает его усиленной квалифичированной
подписью.

Максима.пьное время выполнения административной процедуры не
должно превышать одного часа.

Выдача результата

22.11. осноВанием длЯ начaша администраТивной процедуры является
формирование и регистрация результата муниципальной услуги в форме
электронного документа в государственно-информационной системе.

22.|2. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
1) после окончания процедуры принятия решения регистрирует результат

предоставления муниципальной услуги в ГИС и направляет результат в МФI[ в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифичированной
электронной подписью уполномоченtlого должностного лица
уполномоченного органа в сроки, установленные соглашением о
взаимодействии между Уполномоченным органом и МФЦ.

2)направляет заявителю результат предоставления муниципальной
услуги в личном кабинете на Епгу в день регистраltии резуJlы.ата
предоставления муницип€шьной услуги.

максимальное время выполнения административной процедуры не
должнО превышатЬ одногО рабочего дня со дня принятия решений о
предоставлеНии муниципальной услугИ или об отказе в ее предоставлении (не
включается в общий срок предоставления муниципtцьной услуги).



23. Порялок осуществления административных процедур (лействий) в
элекгрон ной форме

23. 1. Формирование заявления.
Формирование з€uвления осуществляется посредством заполнения

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости лополllительной
подачи заявления в какой-либо иной форме,

Форматно-логическая проверка сформированного заявления

осуществляется после заполнения заrIвителем каждого из полей электронной

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной опlибки и

порядке ее устранения посредством информационного сообщения

непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечиваются:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений

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

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму
заявления;

г) заполнение полей электронной формы з€цвления до начала ввода

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИд, и

сведений, опубликованныХ на Епгу, в части, касающейся сведений,

отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы заявления без потери ранее введенноЙ информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных

заявлений - в течение не менее З месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные докуIuенты,

необходимые для предоставления муtlиципальной услуги, направляются в

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.
23.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее l рабочего

дня с момента подачи заявления на ЕПгУ, а в случае его поступления в

нерабочиЙ или праздничный день, - в следующий за ним первыЙ рабочиЙ день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муtrиципальной

услуги, и направление заявителю электронного сообшения о поступлении

заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муницип€цьной услуги.
23.3, Электронное заявление становится доступным для должностного

лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию



заявления (далее - ответственное должностное личо), в муниципальной
информационной системе, используемой Уполномоченным органом для
предоставления муниципаJIьной услуги (далее - ГИС).

Ответственное долж}tостное лицо:
проверяет нzulичие электронных заявлений, поступивших с ЕГ[ГУ, с

периодом не рех(е 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявлениЯ и приложенные образы

документов (документы);
производит действия в соответствии с пунктом З.4 настоящего

Административного регламента.
23.4. Заявителю в качестве результата предоставления муницип€шьноI-1

услуги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной

квшrифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на
ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждаlощего содержание
электронного документа, который заrlвител ь получает при личном обращении в
мФц.

23.5. Полу"rение информации о ходе рассмотрения заявления и о
результате предоставления муниципЕцьной услуги производится в личноt\{
кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность
просматривать статус электронного заявления, а также информациtо о
дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое
время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется :

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема заявления и документов' необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и нач€ше процедуры предоставления
муниципarльной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный oTKдt в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципЕIльной услуги;б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципЕuIьной услуги, содержащее сведения о прllнятиl]
положительного решения о предоставлении муниtlипальной услуги Ll
возможности получить результат предоставления муницип€rльной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

23.6. оценка качества предоставления муниципальной услуги.
оценка качества предоставления муниципальной услуги Ь.ущaaauпrara,

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективносr" д"rr"п"поaa"
руководителей территориальных органов федеральных органов
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества
предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов



указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнениJl соответствующими руководителями своих

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федерации от l2 ,чекабря 20l2 года Np l284 <Об оценке гражданами
эффективности деятельности руководителей территоричrльных органов

фелеральныХ органоВ исполнительной власти (их структурных подразделений)
и территориЕuIьных органов государственных внебюджетных фондов (их

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных

услуг, руководителей МФц с учетом качества организации tlредоставлеllия

государственных и муниципаJIьных услуг, а также о применении результатов

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих

должностных обязанностей>.
23.7, Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного
лица Уполномоченного органа либо государственного служащего в

соответствии со статьей l1.2 Федерального закона }лэ 2l0-ФЗ и в порядке,

установленнОм постановЛением ПравИтельства Российской Федерации от 20

ноября 20l2 года ]ф l198 <О фелеральной государственноЙ информацион}lоЙ

системе, обеспечивающеЙ процесс досудебного, (внесулебного) обжаловаrrия

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении

государственных и муниципаJIьных услуг).

24. Порялок исправления допущенllых опечаток и ошшбок в выданных в

результате предоставлен ия муни ципальной услуги документах

24.1 . В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться

в Уполномоченный орган с заrIвлением на исправление опечаток и ошибок.

24.2. основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и

ошибок указаны в пункте l1.1 настоящего Ддминистративного регламента.
24.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставлеНия муниципаJlьной услуги документах осуществляется

в следующем порядке:
24.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и оulибок в документах.

выданных в результате предоставления муниципальной усJlуr,и, обращается

лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание,

24.3.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в

подпункте 24.з.1 настоящего подраздела, рассматривает необходимость

внесения соответствующих изменений в документы, являюшиеся результатом
предоставления муниципальной услуги.

24.3.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и

ошибок в документах, являющихся результатом предоставления

муниципальной ус,пуги.
24.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех)



рабочих днеЙ с даты регистрации заявления.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

25.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами
уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлением муниципальной услуги,fuя текущего кон.гроля использ},ются сведения служебноr{
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и
должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муничип€rльной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (безлействие)
должностных лиц.

26. l. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

26.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем
уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества
предоставления муниципаJIьной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность

предоставлении муниципaLльной услуги.
принятого решения об отказе в

основаниями для проведения внеплановых проверок являются:
органовполучение от государственных органов, местного

25. Порялок осуществлеIlия текущеrо коlrтроля за соблюдеllrлем и
llсполrrение[t ответствеllIrы[rr| дол?кностными лицами положеllиli

регламента и иных нормативIlых правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услугиt а также пршr|ятием

ими решениlr

26. Порялок и перtlодичtlость осуществления плановых и вllеплаllовых
проверок полllоты и качества предоставленliя муниципальной услуги, в

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги



самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях

нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых

актов Тульской области и муниципaцьных правовых актов;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательсl,ва,

в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

27. Ответственвость должностных лиц за решения tl деиствия
(бездействие), пришимаемые (осуutествляемые) ими в ходе

предоставлеrlия муllиципальной услуги

2'7.|. По результатам проведенных проверок в случае выявления

нарушений положений настоящего Ддминистративного регламента,
нормативных правовых актов Тульской области и муниципальных правовых

актоВосУЩествляетсяприВлечениеВиноВI{ыхЛицкотВетстВенностиВ
соответствии с законодательством Российской Фелерачии.

персональная ответственность должностных лиц за

своевременность принJIтия решения о предоставлении

предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в

регламентах в соответствии с требованиями законодательства,

правильность и

(об отказе в

их должностных

28. Требоваrlия к порядку и формам контроля за предоставлеll}iем

пlуп"чrпuп"ной услуги, в том числе со стороны граждаtl, их объедишепий и

орга ll и за ци и

28.1. Граждане, иХ объединения и организации имеют право

осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

числе о сроках завершения административных процедур (действий),

граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и

качества предоставлениJI муниципaшьной услуги;
ВноситьпредложенияомерахпоУстранениюнарУшенийнастояЩего

Административного регламента.
28.2, ,,ЩолжнОстные лица УполномочеНного органа приl]имаlот меры к

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,

способствующие совершению нарушений.
информачия о результатах рассмотения замечаний и предложении

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,

направивших эти замечания и предложения,



V. Щосулебный (внесулебный) порялок обжалования решепий
и действий (безлействия) органа, предоставляющего муни ци пальtlую

услугу, а также их доля(ностных лиц, государственных слуяtаulих

29.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(безлействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного
органа, государственных служащих, МФЩ, а также работника МФL( при
предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесулебном) порялке
(далее - жалоба).

30. Органы местlIого саlлlоуправления, организации и уполномоченlrые l|a
рассмотрепие жалобы лица, которым может быть направлеша ясалоба

заявl|теля в досудебllом (внесулебнопl) порялке

з0.1. В досудебном (внесулебном) порядке заявитель (представитель)
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме:

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (безлействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения
УполномоченногО органа, на решение и действия (безлействие)
Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

в вышестояЩий орган на решение и (или) действия (безлействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения
Уполномоченного органа;

к руководителю МФI_( - на решения и действия (бездействие) работника
МФЦ;

к учредителю МФЦ - на решение и действия (бездействие) МФЦ.
В Уполномоченном органе, мФЦ, у учредителя МФЩ опрелеляIотся

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

31. Способы информирования заявителей о порядке подачи и
рассмотрения ясалобы, в том числе с использованием Едllного портала

государственных и муници палыlых услуг (фушкuи й)

31.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги,на сайте Уполномоченного органа, Еtгу, а также предоставляется в устной
форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письмеllной форме
почтовыМ отправлением по адресу, указанному заявителем (прелставителем).



32. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок

досудебногО (внесулебного) обжалования действий (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
мупиципальпои услуги

32.1. Порялок досудебного (внесудебного) обжалования решений и

действий (безлействия) Уполномоченного органа, предоставляюшlего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
ФедеральныМ законоМ <Об организации предоставления государсl,вен н ых

и муницип€rльных услуг>;
постановлением Правительства Тульской области от 31.10.2012 N9 621 (о

Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие)

органов исполнительной власти Тульской области и их должностных лиц,

государственных гражданских служащих органов исполнительной l]ласти

ТульскоИ области, а также на решения и действия (без.uействие)

многофункциональных центров предоставления государотвенных и

муницип€rльных услуг, работников многофункциональных центров);
постановлением Правительства Российской Федерачии от 20 ноября 20l2

года Ns l198 (о фелеральной государственной информационной системе,

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа,,тования реttrений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и

муниципаJlьных услуг).

VI. особеннОсти выполнения админиСтративпых процедур (лействий) в

мФц

33. ИсчерпЫвающиЙ переченЬ администраТивныХ процедур (леl"rствий)

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ

33. 1. МФЦ осуществляет:
а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением

"У""ч"п-u"ойУслУги,атакжеконсУльтироВаниезаяВителейопорядкепредоставления муниципальной услуги в МФЦl
б) выдачу заявителю результата предоставления муниципzrльной услуги,

на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных

документов, направленЕых в МФЦ по результатам предоставления

муЕиципаJIьной услуги, а также выдача документов, включая составление на

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,

предоставляющих муниципшIьные услуги;
в) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом

N9 2l0-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Jф 2l0-Фз

для реализации своих функчий МФIJ, вправе привлекать иные организации,



34. Информирование заявителей

З4. 1 . Информирование заявителя МФI_[ осуществляется следующими
способами:

а) посредством привлечения средств массовой информачии, а также
путем рд}мещения информации на официальных сайтах и информачионl{ых
стендах МФЦ;

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством
почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с
использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время
предоставления консультации - не более l5 минут, время ожидания в очереди в
секторе информирования для получения информации о государственных
услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инtРормации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника
МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное
консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФL{
осуществляет не более 10 минут.

в случае если для подготовки ответа требуется более продолх(ительное
время, работниК мФц, осуrцествляюrций индивидуаJIьное устное
консультирование по телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
при консультировании по письменным обращениям заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее З0 календарных дней с
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФI_( в форме
электронногО докумеЕта, и в письменной форме по почтовому адресу,
указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

35. Выдача заявителю результата предоставлепия муниципальной услуги

35.1. При Еаличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги через МФL{, МФI-{ передает
документы заявителю.

35,2. Прием заявителей для выдачи документов, являIощихся результа,гом
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного
т€цона из терминЕuIа электронной очереди, соответствующего цели обращеrrия,
либо по предварительной записи.

Работник МФI_{ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской



Федерации;
проверяеТ полномочиЯ представителя заявителя (в слуrае обращения

представителя заявителя);
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;

распечатывает результат предоставления муниципzrльной услуги в виде

экземпляра электронного Докуrt{ента на бумажном носителе и заверяет его в

установленном законодательством порядке;
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе в

установленном законодательством порядке;
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у

заявителя подписи за каждый выданный документ;
запрашиваетсогласиез.ЦВителянауrастиеВсМс.опроседляоценки

качества предоставленных услуг МФI-{.

Началыrик управлеrrия
архитектуры и градостроител С.И. Истомин

о

$()
wс

кOнитЕт
п0

дЕлOр0l]вOдстау

Q



Приложение Nч l
к административному регламенry

по предоставлению муниципапыtой 1,слl,ги
<установка информаuионной вывески. соl ласован ие

дизайн - проекга рчвN{ещеtIия вывески))

наименование Уполномоченtlого
оDгана
Заявитель _
(для физических лиц: Ф.И,О.,

паспорпlые дzlнные, для юридических лиtl:

Ilаиýlе}tоваllие. органи,]аllиоttl,о-правоRая

форма ОГРН/ИНН/КППiОI'РНИП)

(почтовый индекс и адрес проживаllия или

места нахождения)

Прошу согласовать дизайн-проект информационной конструкции (вывески) по

Информацию о
прошу

(описание местоположения)

результате предоставления муниципальной услуги
направить

(указывается способ получения ответа: на руки, почтой l,t эл. почтой, на

официальный сайт и т.д.)

(должность) (полпись) (фамилия. имя. отчество (послелнее - прн наличии))

"/t,
Начальник управления
архитектуры и градостр оител

*i

]iл я
$ОrО об

.r+ rcBol

8 !
лr*ооL,

иIЕI
380дсlв,

о f, 
'\

j+

С.И. Истопrиrt

Те.,,.-
e-mail 

-

ЗАЯВЛЕНИЕ

й



Приложение Nl 2

к алl\{ иtI истрати вному регламеlIту
по предоставлениlо мун иципалыtой услугtr

<установка информационной вывески, согласование

дизайн - проеюа рaвмещения вывески)

ль

УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ
установки информационной вывески, дизайн - проекта

размещения вывески
от

Пол1^lатель согласования:
тип вывески:
Адрес размещения:
fl ополнительная информация :-'-^--

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

Начальник управления
архитектуры и градостро С.И. Истомин

кOнитЕт
п0

дыOнOязвOдствrъ

n
о D

о 9

с $о



Приложение ЛЪ 3

к административному регламенту
по предоставлению муниципа"tыlой услуги

<установка информационllой вывески, согласование
дизайн - проекта разл!ещения вывески))

от

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления услуги

N9

По результатам рассмотрения заявления от
предоставление услуги <установка информачионной вывески, согласоваllие

дизайн-проекта размещения вывески) принято решение об о,гказе в tIриеме

документов, необходимых для предоставления услуги, по следующиNl

основаниJIм:

.Щополнительная информация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлеIIием о

предоставлении услуги после устранения указанных наруtuений.

ffанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путеNt

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

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

Л!r на

Начальник управлеllия
архитектуры и градостр

я
0оt

QoQ
о С.И. Jlстопrин

Ё;j

4 обq

с



Приложение Nl 4
к административному регламенry

по предоставлению муниципа.,rыtой услl,ги
<установка информачионной вывески, согласование

дизайн - проекга размещения вывески>

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении услуги

от N9

По результатам рассмотрения заявлен ия _IVlr l{1l

предоставление услуги <ycтaHoBka информаuиоrtнолii вывески, соl,Jасованис

дизайн-проекта размещения вывески) принято решение об отказе в

предоставлении услуги по следующим основаниям:
Разъяснение причин отказа:

.Щополнительная информация :

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлеllием о

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений,

.щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем

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

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

Начальник управления
архитектуры и градостр С.И. Истомlrllоllтсл

{-

Яо а



ДИЗАЙН - ПРОЕКТ
размещения информаuионной вывески l

Сведения об адресе
мационной вывески

расположения
ин
Сведения о типе информационной вывески
(объемные буквы, консольные
конструкции, панель - кронштейны,

несветовые вывески и т.п.лайтбоксы,
Сведения о применяемых материЕuIах

изготовления
Сведения о способе

мационнои вывески
освешения

ин о

Параметры информационной вывески
азме ы

Содержание информационной
символы, логотипы и т.п.

вы вес ки
2

текст,

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

Начальник управления
архитектуры и rрадострои С.И. Истомип

l Солержание дизайн - проекта может изменяться исходя из лействуtощlлх,грсбоваttиiл
в муниципаJlьном образовании

2 По желанию змвителем к дизайн - проекту могут быть приложены графические
материЕlлы

ства

о
<J

а

"е

с

о+ at

я
ооб

Приложеllие Nл 5

к адм и нистративному регламенту
по предоставлеllию муниципапьнои усл),ги

<установка информашионной вывески, согласование

дизайн - проекта размешения вывески)


