


УТВЕРЖДЕНО: 
постановлением Администрации 

Саткинского муниципального района 
от   « 12 » января  2023    №  5 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

УСТАНОВКА ИНФОРМАЦИОННОЙ ВЫВЕСКИ, СОГЛАСОВАНИЕ 

ДИЗАЙН-ПРОЕКТА РАЗМЕЩЕНИЯ ВЫВЕСКИ НА ТЕРРИТОРИИ 

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 

вывески» на территории Саткинского муниципального района (далее – Административный 

регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и 

последовательность административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за 

исполнением Административного Регламента, досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) предоставляющего муниципальную 

услугу. 

1.2. Получатели услуги: физические лица, индивидуальные предприниматели, 

юридические лица (далее - заявитель). 

Интересы заявителей могут предоставлять лица, уполномоченные заявителем в 

установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – представитель 

заявителя). 

1.2.1 Заявители имеют права: 

а) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги и с единым стандартом в случае, предусмотренном 

частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Закон об оказании 

государственных и муниципальных услуг); 

б) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

в) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено 

законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя, за исключением случая, если на основании федерального 
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закона предоставление муниципальной услуги осуществляется исключительно в 

электронной форме; 

г) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения 

муниципальной услуги; 

д) получение государственных и муниципальных услуг в многофункциональном 

центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным 

центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашения о 

взаимодействии) с момента вступления в силу соответствующего соглашения о 

взаимодействии. 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 

1) на информационных стендах, расположенных в холле Управления строительства и 

архитектуры Администрации Саткинского муниципального района (далее – 

Уполномоченный орган), многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг Саткинского муниципального района (далее – 

МФЦ); 

2) на официальном сайте Администрации Саткинского муниципального района 

(далее – Администрация) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

www.satadmin.ru; 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг (далее Региональный 

портал); 

4) На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал); 

5) В государственной информационной системе «Реестр государственных и 

муниципальных услуг» (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр); 

6) при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе, расположенном по 

адресу: Челябинская область, г. Сатка, ул. Металлургов, д. 2, каб. № 49 или МФЦ; 

7) по телефону Уполномоченного органа: 8 (35161) 3-17-88, 3-42-66 или МФЦ:                       

(контактные телефоны МФЦ размещены на сайте mfc-satka.ru); 

8) письменно, в том числе посредством электронной почты: adm@satadmin.ru, 

usaasm@yandex.ru. 

1.3.2. в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не 

ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), в том числе на 

официальном сайте Администрации www.satadmin.ru, а также на Едином портале и (или) 

http://www.satadmin.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://frgu.ru/
mailto:adm@satadmin.ru
mailto:usaasm@yandex.ru
http://www.satadmin.ru/
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Региональном портале, на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ 

размещается справочная информация (по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

Регламенту): 

а) место нахождения, график работы Администрации, Уполномоченного органа, 

МФЦ, адрес официального сайта Администрации, МФЦ; 

б) адрес электронной почты Администрации, Уполномоченного органа, МФЦ; 

в) номера телефонов Администрации, Уполномоченного органа, МФЦ; 

е) образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

ж) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

з) порядок предоставления муниципальной услуги; 

и) порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

1.3.3. консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) в многофункциональных центрах Саткинского муниципального района при устном 

обращении – лично или по телефону; 

2) в Уполномоченном органе при устном обращении – лично или по телефону; при 

письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном 

носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 

предоставляется заявителю бесплатно. 

1.3.5. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с 

соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в 

силу соглашения о взаимодействии с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом. 

Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

Администрации, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 

2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 Административного регламента, информацию о 

месте нахождения, справочных телефонах, времени работы Уполномоченного органа о 

графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги (по форме согласно 

приложению № 1 к настоящему Регламенту). 

В холле Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
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Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему 

для ознакомления. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином или Региональном портале, 

а также в Уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 

вывески на территории» Саткинского муниципального района. 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением строительства 

и архитектуры Администрации Саткинского муниципального района. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие Уполномоченные 

органы (многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения о 

взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

взаимодействует с: 

- Управлением Федеральной налоговой службы России; 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

- МКУ «Управление по благоустройству Саткинского муниципального района». 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 

запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
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1) разрешение на установку и эксплуатацию информационной конструкции 

(вывески), согласование дизайн-проекта информационной конструкции (по форме, 

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту); 

2) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

услуги (по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Административному 

регламенту); 

3) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме, 

согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту). 

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

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, срок приостановления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих 

дней со дня регистрации заявления в Администрации и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.6.2. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Администрации, направляет заявителю способом, указанным в заявлении один из 

результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

2.6.3. Срок выдачи разрешения на установку и эксплуатацию информационной 

конструкции (вывески), согласование дизайн-проекта информационной конструкции на 

территории Саткинского муниципального района не может превышать 10 рабочих дней. 

2.6.4. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.6.5. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в Уполномоченном органе, МФЦ осуществляется в день обращения заявителя за 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации 

результата предоставления муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
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для предоставления муниципальной услуги, подлежащей представлению заявителем, 

способы их получения заявителем. 

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие 

документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за 

исключением законных представителей физических лиц); 

3) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму заявления); 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее - Федеральный закон № 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются 

при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

взаимодействия. 

2.7.2. К заявлению прилагаются: 

1) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается заявитель (в 

случае, если необходимые документы и сведения о правах на объект отсутствуют в ЕГРН); 

2) согласие собственника (законного владельца) на размещение информационной 

вывески (в случае, если для установки конструкции используется имущество иных лиц); 

3) дизайн-проект с указанием габаритных размеров конструкции, материалов 

конструкции, предполагаемой цветовой гаммы, наличия подсветки, наличия подложки, а 

также фотомонтаж существующего положения. 

2.7.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 

заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в Администрацию; 
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2) через МФЦ; 

3) через Региональный и Единый портал. 

2.7.4. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 

самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 1 ст. 1 Федерального закона 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных 

в ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ); 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления муниципальной 

услуги; 

4) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов; 
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 ст. 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления; орган местного самоуправления либо организация, в распоряжении 

которых находятся данные документы. 

2.8.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) выписка из ЕГРН на земельный участок для определения правообладателя из 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

2) выписка из ЕГРН на объект капитального строительства из Федеральной службы 

государственной регистрации кадастра и картографии; 

3) в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из Единого 

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 

4) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается выписка из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной 

налоговой службы; 

2.8.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пункте 2.7. 

Административного регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной 
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квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 

документов, при подаче заявления. 

2.8.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 

местного самоуправления документов и сведений не может являться основанием для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 

распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных органам местного 

самоуправления организаций, не является основанием для отказа заявителю в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за 

услугой (сведения документа, удостоверяющий личность: документ, удостоверяющий 

полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7 

Административного регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то 

лицом;  

5) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;  

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на Региональном портале, Едином портале;  

7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их 

предоставления и (или) не читаются;  

9) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий 

признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи. 
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2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют.  

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

2) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на размещение 

информационной вывески; 

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

размещения вывески; 

4) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения вывески 

требованиям правил размещения и содержания информационных вывесок. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких 

услуг.  

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги 

не более 15 минут.  

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.  

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме  

2.13.1. При личном обращении заявителя в Администрацию с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется 

в день обращения заявителя.  

2.13.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается 

расписка из автоматизированной информационная система многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с 
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регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи 

электронного заявления.  

2.13.3. При направлении заявления посредством Единого портала или 

Регионального портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете 

Единого портала или Регионального портала и по электронной почте уведомление, 

подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный 

номер и дата подачи заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов.  

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.  

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления 

документов, информационными стендами.  

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 

муниципальной услуги.  

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 

ограниченных возможностей инвалидов. 

2.14.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается:  

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;  

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 

с использованием кресла-коляски;  

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности;  
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4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 

№ 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 

собаки-проводника, и порядка его выдачи».  

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 

осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при 

предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего 

пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 

модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне 

доступности общественного транспорта;  

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

осуществляется прием документов от заявителей;  

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте Администрации 

Саткинского муниципального района, на Едином портале, Региональном портале; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами.  

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;  

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного 

регламента, совершенные работниками органа местного самоуправления; 

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета 

консультаций).  
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Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 

помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 

портала, Регионального портала, терминальных устройств.   

2.15.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 

получена заявителем лично при обращении в Уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, в личном кабинете на Едином портале, на Региональном портале, в 

МФЦ.  

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 

(пребывания) по экстерриториальному принципу.  

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель 

вправе:  

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, 

размещенную на Едином портале и на Региональном портале;  

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги;  

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, поданных в электронной форме;  

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством 

Регионального портала;  

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа;  

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) структурного подразделения 

органа государственной власти субъекта Российской Федерации или органа местного 

самоуправления, а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 

Регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 

и муниципальными служащими.  
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2.16.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы заявления на Едином портале, Региональном портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме.  

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 особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги  

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры:  

1) проверка документов и регистрация заявления;  

2) получение сведений посредством Федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия»;  

3) рассмотрение документов и сведений;  

4) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении услуги;  

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.  

Описание административных процедур представлено в Приложении № 6 к 

настоящему Административному регламенту.  

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 
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Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в 

какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.7 настоящего Административного регламента, 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 заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 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 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством ЕПГУ. 
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3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 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 муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - 

ответственное должностное лицо), в муниципальной информационной системе, 

используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не 

реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы). 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном 

центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 
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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 

начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах: 

3.4.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Уполномоченный орган с заявлением на исправление опечаток и ошибок. 

3.4.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.4.2.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 

орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором 

содержится указание на их описание. 

3.4.2.2. Уполномоченный орган при получении заявления рассматривает 

необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.2.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.2.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты регистрации заявления. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Администрации 

Саткинского муниципального района, руководитель МФЦ. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.  

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Уполномоченного 

органа, но не реже одного раза в три года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Уполномоченный орган 

обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных 

интересов.   

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) 

выездной проверки в порядке, установленном законодательством.  

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения 

заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.  

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.  

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков 

предоставления муниципальной услуги.   

МФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации:  

1) за полноту передаваемых в Уполномоченный орган заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя в МФЦ;  

2) за своевременную передачу в Уполномоченный орган заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю 

документов, переданных в этих целях МФЦ органу местного самоуправления;  

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с 

информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ 

рассматривается органом государственной власти субъекта Российской Федерации. При 
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этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе 

государственной власти субъекта Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

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

и организаций.  

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 

Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Уполномоченного органа, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителя Уполномоченного 

органа.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя;   

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами;  

6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 

либо в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 

его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу.   

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения 

и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
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организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

подаются руководителям этих организаций.  

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального органа местного 

самоуправления, Регионального портала, Единого портала, информационной системы 

досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей 

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

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

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

быть направлен ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, их работников.  

5.4. Поступившая жалоба подлежит обязательной регистрации в срок не позднее 

трех дней с момента поступления в орган, предоставляющий услугу. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий 

орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
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муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

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

регистрации.  

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов.  

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:  

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается.   

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю 

не позднее дня, следующего за днем его принятия. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в решении по 

результатам рассмотрения жалобы указывается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в решении по 

результатам рассмотрения жалобы указывается мотивированное обоснование и 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения.  

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Заявитель вправе обжаловать в суде, арбитражном суде решение, действие 

(бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального 

служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом 

Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации. 
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Приложение № 1 
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» на территории Саткинского 

муниципального района 
 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных 
телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг 
 

Место нахождения администрации Саткинского муниципального района: 456910, 
Челябинская область, г. Сатка, ул. Металлургов, д. 2. 

График работы администрации Саткинского муниципального района:  
понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов; 
пятница: с 8.00 до 16.00 часов; 
перерыв: с 12.00 до 12.48 часов. 
Официальный сайт администрации Саткинского муниципального района в сети 

Интернет: www.satadmin.ru. 
Место нахождения Управления строительства и архитектуры администрации 

Саткинского муниципального района: 456910, Челябинская область, г. Сатка,                                     
ул. Металлургов, д. 2, 4-й этаж. 

Уполномоченный орган осуществляет прием заявителей и выдачу результата в 
соответствии со следующим графиком: 

Понедельник - четверг - 08.00 -17.00 часов; 
Пятница 08.00 – 16.00 часов; 
Перерыв - 12.00 -12.48 часов. 
Адрес электронной почты Управления: usaasm@yandex.ru.  
Справочные телефоны Управления: 8 (35161) 3-42-66, 3-17-88; 
Место нахождения МФЦ: 456910, Челябинская область, г. Сатка, ул. Солнечная, д. 18. 
Справочный телефон МФЦ: 8 (351 61) 4-09-09 
Официальный сайт МФЦ в сети  Интернет: mfc-satka.ru 
Адрес электронной почты МФЦ: mfc_satka@mail.ru  
С графиком работы МФЦ можно ознакомится на сайте МФЦ mfc-satka.ru  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.satadmin.ru/
mailto:usaasm@yandex.ru
http://mfc-satka.ru/
mailto:mfc_satka@mail.ru
http://mfc-satka.ru/
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Приложение № 2 
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» на территории Саткинского 

муниципального района 
 

Главе Саткинского муниципального района 
____________________________________________ 
от__________________________________________ 
____________________________________________ 
Паспорт РФ__________________________________ 
____________________________________________ 
____________________________________________ 
адрес _______________________________________ 
____________________________________________ 
Телефон_____________________________________ 
____________________________________________ 

 
 

Заявление  
установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 

вывески 
  

 
Прошу согласовать дизайн-проект размещения вывески, расположенной по адресу: 

_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 

В целях размещения информации об организации (указывается наименование 
организации) 
______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________  

 
К заявлению прилагаются следующие документы:  

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 

 

Даю своё согласие на обработку персональных данных 

 
 

     (дата)                                (подпись)                                                                            (ФИО)  
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Приложение № 3 
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» на территории Саткинского 

муниципального района 
(Бланк органа, осуществляющего  
Предоставление 
муниципальной услуги)   
 
от «____» __________ года № _______ 

 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на установку и эксплуатацию информационной конструкции (вывески) 
 

1. Настоящим разрешается установка и эксплуатация информационной конструкции 
(вывески) 

__ _____________________________________________________________  
                (кому: наименование, юридический адрес, Ф.И.О.) 

2. Установка и эксплуатация информационной конструкции (вывески) разрешена: 
 
по адресу, _________________________________________________________  
(место установки, адрес, собственник здания или иного недвижимого имущества, которому присоединена 
информационная конструкция (вывеска). 
 

3. Основные показатели информационной конструкции (вывески) в соответствии с 
проектом _____________ (шифр проекта), согласованным 
____________________________________________ в части архитектурных решений 
(внешний вид, технические параметры). 

 
4. Настоящее решение действительно до «  »___________  г. 

 
5. Особые условия: 

Проектирование, монтаж и эксплуатация информационной конструкции (вывески) должны 
выполняться с соблюдением технических регламентов, строительных норм и правил 
(СНиП), ГОСТов, ПУЭ и других нормативных актов, содержащих требования к 
информационным конструкциям (вывескам).  
 
 
 
 
Должностное лицо (ФИО)  

______________________________ 
(подпись должностного лица органа, 
осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги)  
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   Приложение № 4 
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» на территории Саткинского 

муниципального района 
(Бланк органа, осуществляющего  
Предоставление 
муниципальной услуги)   
 
от «____» __________ года № _______ 

 
Кому: 

__________________________________________ 
почтовый адрес  

или адрес электронной почты (при наличии): 
__________________________________________ 
__________________________________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

 

На основании поступившего запроса от __________________№ _______ на предоставлении 

услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 

вывески» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги, по следующим основаниям: 

_____________________________________________________________________________ 

Дополнительная информация: ___________________________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений.  

  

Должностное лицо (ФИО)  
______________________________ 

(подпись должностного лица органа, 
осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги)  
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Приложение № 5 
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения 
вывески» на территории Саткинского 

муниципального района 
(Бланк органа, осуществляющего  
Предоставление 
муниципальной услуги)   
 
от «____» __________ года № _______ 

 
Кому: 

__________________________________________ 
почтовый адрес  

или адрес электронной почты (при наличии): 
__________________________________________ 
__________________________________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по установке информационной 

вывески, согласованию дизайн-проекта размещения вывески 

 

На основании поступившего запроса от __________________№ _______ на предоставлении 

услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения 

вывески» принято решение об отказе в согласовании дизайн-проекта размещения вывески, 

по следующим основаниям: 

_____________________________________________________________________________ 

Дополнительная информация: ___________________________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений.  

  

Должностное лицо (ФИО)  
______________________________ 

(подпись должностного лица органа, 
осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги)  
    
 



Приложение № 6 
к Административному регламенту  

«Установка информационной 
вывески, согласование 

дизайн-проекта размещения 
вывески» на территории Саткинского 

муниципального района 
 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  
муниципальной услуги  

 

Основание для 
начала 

административной 
процедуры 

Содержание административных 
действий 

Срок 
выполнения 

административн
ых действий 

Должностно
е лицо, 

ответственн
ое за 

выполнение 
администрат

ивного 
действия 

Место выполнения 
административного 

действия/ 
используемая 

информационная 
система 

Критерии 
принятия 
решения 

Результат 
административного 

действия, способ 
фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Проверка документов и регистрация заявления 
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Поступление 
заявления и 
документов для 
предоставления 
муниципальной 
услуги в 
Уполномоченный 
орган 

Прием и проверка комплектности 
документов на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 Административного 
регламента 

1 рабочий день 
(не входит в 
общий срок 
предоставления 
услуги) 

Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной услуги 

Уполномоченный 
орган / ГИС 

 Регистрация заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера и 
датирование); 
назначение 
должностного лица, 
ответственного за 
предоставление 
муниципальной услуги, 
и передача ему 
документов 

В случае отсутствия оснований для 
отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.9 
Административного регламента, 
регистрация заявления в 
электронной базе данных по учету 
документов 

1 рабочий день 
(не входит в 
общий срок 
предоставления 
услуги) 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
регистрацию 
корреспонде
нции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

  

 Проверка заявления и документов, 
представленных для получения 
муниципальной услуги 

 Уполномоченный 
орган/ГИС 

 Направленное 
заявителю электронное 
сообщение о приеме 
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Направление заявителю 
электронного сообщения о приеме 
заявления к рассмотрению либо 
отказа в приеме заявления к 
рассмотрению с обоснованием 
отказа 

  Наличие/отсутст
вие оснований 
для отказа в 
приеме 

заявления к 
рассмотрению либо 
отказа в приеме 
заявления к 
рассмотрению 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Пакет 
зарегистрированных 
документов, 
поступивших 
должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Направление межведомственных 
запросов в органы и организации, 
указанные в пункте 2.8 
Административного регламента 

В день 
регистрации 
заявления и 
документов 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ СМЭВ 

Отсутствие 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, 
находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов 
(организаций) 

Направление 
межведомственного 
запроса в органы 
(организации), 
предоставляющие 
документы (сведения), 
предусмотренные 
пунктом 2.8 
Административного 
регламента, в том числе 
с использованием 
СМЭВ 

Получение ответов на 
межведомственные запросы, 
формирование полного комплекта 
документов 

5 рабочих дней 
со дня 
направления 
межведомствен
ного запроса в 
орган или 
организацию, 
предоставляющ
ие 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние  

Уполномоченный 
орган) /ГИС/ 
СМЭВ 

Получение документов 
(сведений), 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной услуги 



32 
 

  документ и 
информацию, 
если иные сроки 
не 
предусмотрен 
ы 
законодательст
вом РФ и 
субъекта РФ 

Муниципаль
ной услуги 

   

3. Рассмотрение документов и сведений 
Пакет 
зарегистрированных 
документов, 
поступивших 
должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Проверка соответствия документов 
и сведений требованиям 
нормативных правовых актов 
предоставления муниципальной 
услуги 

5 рабочих дней Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной услуги 

Уполномоченный 
орган) / ГИС 

Основания отказа 
в предоставлении 
муниципальной 
услуги, 
предусмотренне 
пунктом 
2.10 
Административн
ого регламента 

Проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги 
по форме, приведенной 
в приложении № 5 к 
Административному 
регламенту 

4. Принятие решения 
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Проект результата 
предоставления 
муниципальной 
услуги по форме 
согласно 
приложениям № 3, 
№ 4 к 
Административном у 
регламенту 

Принятие решения о 
предоставления муниципальной 
услуги или об отказе в 
предоставлении услуги 

1 рабочий день 
(включается в 
общий срок 
предоставления 
услуги) 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 

Уполномоченный 
орган) / ГИС 

 Результат 
предоставления 
муниципальной услуги 
по форме, приведенной 
в приложениях № 3, № 4 
к Административному 
регламенту, 
подписанный усиленной 
квалифицированной  

 Формирование решения о 
предоставлении муниципальной 
услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной 
услуги 

 муниципаль
ной услуги; 
Руководит 
ель 
Уполномоче
нного 
органа) или 
иное 
уполномоче
нное им 
лицо 

  квалифицированной 
подписью 
руководителем 
Уполномоченного 
органа или иного 
уполномоченного им 
лица 

5. Выдача результата 
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Формирование и 
регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанного в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента, в форме 
электронного 
документа в ГИС 

Регистрация результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

После 
окончания 
процедуры 
принятия 
решения (в 
общий срок 
предоставления 
муниципальной 
услуги не 
включается) 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной услуги 

Уполномоченный 
орган) / ГИС 

 Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления 
муниципальной услуги 

Направление в 
многофункциональный центр 
результата муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.5 
Административного регламента, в 
форме электронного документа, 
подписанного усиленной 
квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного 
должностного лица 
Уполномоченного органа 
 
 
 
 
 
 
 

В сроки, 
установленные 
соглашением о 
взаимодействии 
между 
Уполномоченн
ым органом 
и 
многофункцион
альным 
центром 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной услуги 

Уполномоченный 
орган) / ГИС 

Указание 
заявителем в 
запросе способа 
выдачи 
результата 
муниципальной 
услуги в 
многофункциона
льном центре, а 
также подача 
запроса через 
многофункциона

  

Выдача результата 
муниципальной услуги 
заявителю в форме 
бумажного документа, 
подтверждающего 
содержание 
электронного 
документа, заверенного 
печатью 
многофункционального  
центра; внесение 
сведений в ГИС о 
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 Направление заявителю результата 
предоставления муниципальной 
услуги в личный кабинет на ЕПГУ 

В день 
регистрации 
результата 
предоставления 
муниципальной 
услуги 

Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной услуги 

ГИС  Результат 
муниципальной услуги, 
направленный 
заявителю на личный 
кабинет на ЕПГУ 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирование и 
регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанного в 
пункте 2.5 
Административного 
регламента, в форме 
электронного 
документа в ГИС 

Внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной 
услуги, указанном в пункте 2.5 
Административного регламента, в 
реестр решений 

1 рабочий день 
Должностно
е лицо 
Уполномоче
нного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставле
ние 
муниципаль
ной 
услуги 

ГИС  Результат 
предоставления 
муниципальной услуги, 
указанный в пункте 2.5 
Административного 
регламента внесен в 
реестр 
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