
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА 

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 

17.10. 2017г.                  с. Александровка                     № 912-п 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции» 

 

 

      На основании статьи 55 Градостроительного  кодекса  Российской  

Федерации  от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, в целях повышения 

эффективности реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 26 

марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства 

Оренбургской области от 25 января 2016 года № 37-п «Об информационной 

системе оказания государственных и муниципальных услуг Оренбургской 

области», в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с 

действующим законодательством, руководствуясь статьей 31 Устава 

муниципального образования Александровский район Оренбургской области: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции», согласно приложению. 

 2. Установить, что настоящее постановление вступает в силу после его 

обнародования. 

3.  Возложить контроль за исполнением настоящего постановления на 

первого заместителя  главы  администрации  района  Гринева С.Н. 

 

 

 

Исполняющий обязанности 

главы района                                                          С.Н. Гринев 

 

 

Разослано:  в отдел по вопросам АГиЖКХ, МАУ «МФЦ», Гриневу С.Н., 

прокурору, в дело. 
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                                                                                                 Приложение  

                                                                                                 к постановлению  

№ 912 от 17.10.2017г. 
 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции»  

 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции» 

(далее – «Административный регламент») устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также 

выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

(далее – «муниципальная услуга»), в том числе через многофункциональные 

центры государственных и муниципальных услуг, в электронной форме с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за 

исполнением административного регламента, порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

Круг заявителей 

 

2.Заявители на получение муниципальной услуги являются физические и 

(или) юридические лица, являющиеся собственниками или в соответствии с 

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

рекламе» иными законными владельцами соответствующего недвижимого 

имущества или владельцами рекламной конструкции, либо их уполномоченным 

представителям (далее – «заявитель»). 

 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 



 

3. Наименование  органа  местного самоуправления: Администрация 

Александровского района Оренбургской области 

Почтовый адрес: 461830 Оренбургская область, Александровский район, с. 

Александровка, ул. Мичурина, д. 49, каб.43 

Адрес электронной почты администрации района: al@mail.orb.ru 

Адрес официального сайта администрации района: 

http://www.aleksandrovka56.ru 

График работы администрации района: 

понедельник - пятница: с 09.00 до 17.00 

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 

суббота - воскресенье: выходные дни 

 

4. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах специалистов органа местного самоуправления, уполномоченных на 

предоставление муниципальной услуги, указывается на официальном сайте 

органа местного самоуправления в сети «Интернет»: 

http://www.aleksandrovka56.ru (далее – официальный сайт), на информационных 

стендах в залах приёма заявителей в органе местного самоуправления. 

5. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах государственных органов, органов местного самоуправления, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

указывается на официальном сайте органа местного самоуправления. 

6. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги (при наличии Соглашений о взаимодействии 

заключённых между многофункциональными центрами и органом местного 

самоуправления) (далее – Соглашение о взаимодействии) указывается на 

официальном сайте органа местного самоуправления, информационных стендах 

органа местного самоуправления. 

7. Информация по вопросам предоставления услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

(при наличии соответствующего нормативного правового акта 

представительного органа местного самоуправления) указывается на 

официальном сайте органа местного самоуправления. 

8. Информация о муниципальной услуге, размещаемая на информационных 

стендах органа местного самоуправления, содержит следующие сведения: 

1) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

электронной почты; 

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги; 

3) категория получателей муниципальной услуги; 

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

5) образец заявления для предоставления муниципальной услуги; 

6) основания для отказа в приёме документов для предоставления 

муниципальной услуги; 

7) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
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9. Информация о муниципальной услуге, в том числе о ходе ее 

предоставления, может быть получена по телефону, а также в электронной                       

форме через «Единый интернет-портал государственных и муниципальных 

услуг» www.gosuslugi.ru (далее – Портал). 

При ответе на телефонный звонок специалист должен назвать фамилию, 

имя, отчество, должность и проинформировать по интересующему вопросу. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

государственные органы, органы местного самоуправления и организации, 

подведомственные государственным органам и органам местного 

самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг на территории муниципального образования. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

10. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции». 

11. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения. 

 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

12. Муниципальная услуга «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции» в отношении рекламных конструкций, 

которые предполагается установить и эксплуатировать на территории 

муниципального образования предоставляется отделом по вопросам 

архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации муниципального 

образования Александровский район Оренбургской области (далее - Отдел). 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы 

государственной власти, органы местного самоуправления, организации, к 

компетенции которых относится запрашиваемая информация, МФЦ (при 

наличии Соглашения о взаимодействии). 

14. Приём документов от заявителя, рассмотрение документов и выдача 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами (муниципальными служащими) Отдела. 

15. Запрещается требовать от заявителя представления документов и 

информации или осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги.   
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Результат предоставления муниципальной услуги 

 

16. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции; 

2) выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции; 

3) аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций. 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его 

выбору возможность получения: 

1) В случае подачи заявления в электронной форме через Портал: 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием квалифицированной электронной подписи; 

документа на бумажном носителе в МФЦ, направленного органом 

(организацией), подтверждающего содержание электронного документа. 

2) В случае подачи заявления через МФЦ (при наличии Соглашения): 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием квалифицированной электронной подписи; 

документа на бумажном носителе в МФЦ, направленного органом 

(организацией), подтверждающего содержание электронного документа. 

 3) В случае подачи заявления лично в орган (организацию): 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием квалифицированной электронной подписи; 

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, непосредственно в органе (организации). 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

17. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 

предоставлении должно быть принято по результатам рассмотрения 

соответствующего заявления в течение двух месяцев со дня представления 

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.  

Предоставление муниципальной услуги в части аннулирования 

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

осуществляется в течение месяца со дня: 

1) направления владельцем рекламной конструкции в орган местного 

самоуправления уведомления в письменной форме о своем отказе от 

дальнейшего использования разрешения; 

2) направления в орган местного самоуправления собственником или 

иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена 

рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, 

заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого 

имущества и владельцем рекламной конструкции. 

Также решение об аннулировании разрешений на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций принимается органом местного 

самоуправления: 



 

1) в случае, если рекламная конструкция не установлена в течении года со 

дня выдачи разрешения или со дня демонтажа рекламной конструкции ее 

владельцем в период действия разрешения; 

2) в случае нарушения требований, установленных частью 9.3 статьи 19 

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

В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 19 

Административного регламента, заявитель, не получивший в указанный срок от 

органа местного самоуправления решения в письменной форме о выдаче 

разрешения или об отказе в его выдаче, в течение трех месяцев вправе 

обратиться в соответствующий суд с заявлением о признании бездействия 

органа местного самоуправления незаконным. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

 

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, 

№237); 

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 

№117-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 07.08.2000, 

№32); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 

(«Российская газета», 12.01.2005, №1); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 

газета», 08.10.2003, №202) 

Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» («Российская 

газета», 15.03.2006, №51); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», 30.07.2010, №168); 

Постановлением Правительства Оренбургской области от 15.07.2016 № 

525-п «О переводе в электронный вид государственных услуг и типовых 

муниципальных услуг, предоставляемых в Оренбургской области» 

(Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 

20.07.2016, «Оренбуржье», № 89, 21.07.2016); 

Постановлением Правительства Оренбургской области от 25.01.2016 № 

37-п «Об информационной системе оказания государственных и 

муниципальных услуг  Оренбургской области»(Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 29.01.2016); 

Приказом департамента информационных технологий Оренбургской 

области от 11.05.2016 №19-пр «Об утверждении положения о системе оказания 

государственных и муниципальных услуг» (Официальный сайт департамента 

информационных технологий Оренбургской области http://dit.orb.ru, 

11.05.2016); 
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Приказом департамента информационных технологий Оренбургской 

области от 18.03.2016 №12-пр «Об осуществлении процедуры регистрации 

граждан и активации учетных записей в ЕСИА» (Официальный сайт 

департамента информационных технологий Оренбургской области 

http://dit.orb.ru, 18.03.2016); 

    Уставом муниципального образования Александровского района 

Оренбургской области, иными муниципальными правовыми актами (при 

наличии). 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно 

 

 19. Для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции заявителем вместе с заявлением по форме согласно приложению 3 

к Административному регламенту прилагаются следующие документы:  

1) копия документа, удостоверяющего личность физического лица – 

заявителя, представителя заявителя; 

2) копия документа подтверждающего полномочия представителя 

действовать от имени заявителя;  

3) письменное согласие собственника или иного указанного в частях 5, 6, 

7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» законного 

владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к 

этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является 

собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В 

случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо 

использование общего имущества собственников помещений в 

многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих 

собственников, является протокол общего собрания собственников помещений 

в многоквартирном доме; 

Документы, указанные в подпункте 3 настоящего пункта не 

представляются, если собственником недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция, является сам владелец рекламной 

конструкции или такое имущество находится в муниципальной или 

государственной собственности. 

20. Администрация Александровского района получает путем 

межведомственного информационного взаимодействия следующие документы: 

1) данные о государственной регистрации юридического лица или о 

государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального 

предпринимателя; 

2) сведения о правах на недвижимое имущество, к которому 

предполагается присоединение рекламной конструкции; 

3) сведения о согласии собственника или иного указанного в частях 5, 6, 7 

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

владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к 

этому имуществу рекламной конструкции, в случае, если соответствующее 
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недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной 

собственности; 

4) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с 

собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, 

к которому присоединяется рекламная конструкция, если такое имущество 

находится в муниципальной или государственной собственности. 

5)  проект рекламной конструкции, если ранее он предоставлялся 

заявителем муниципальному органу в процедуре заключения договора на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции этой рекламной 

конструкции.  

6) сведения об уплате государственной пошлины. 

Указанные в настоящем пункте документы могут быть представлены 

заявителем по собственной инициативе. 

Документы, представляемые для аннулирования разрешений на установку 

рекламных конструкций: 

1) уведомление владельца рекламной конструкции в письменной форме о 

своем отказе от дальнейшего использования разрешения; 

2) уведомление в письменной форме собственника или иного законного 

владельца недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная 

конструкция, подтверждающее прекращение договора, заключенного между 

таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и 

владельцем рекламной конструкции. 

Администрация Александровского района, в целях проверки факта, 

является ли заявитель или давшее согласие на присоединение к недвижимому 

имуществу рекламной конструкции иное лицо собственником или иным 

законным владельцем этого имущества, сведения о которых содержатся в 

Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним, запрашивает в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия в федеральном органе исполнительной власти, 

уполномоченном в области государственной регистрации прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним, сведения о правах на недвижимое имущество, к 

которому предполагается присоединять рекламную конструкцию.  

21. Иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти 

Оренбургской области, органов местного самоуправления Оренбургской 

области и иных органов, не предусмотрены. 

22. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и 

информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги. 

 

Порядок предоставления заявления и документов, прилагаемых к 

заявлению, с целью получения муниципальной услуги 

 

23. Заявитель вправе представить документы следующими способами: 

1) посредством личного обращения; 

2) почтовым отправлением; 



 

3) с помощью курьера; 

4)  в электронном виде через Портал; 

5) через МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии). 

24. Предоставление муниципальной услуги может быть осуществлено 

через Портал. 

25. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

электронной форме через Портал применяется специализированное 

программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных форм, 

а также прикрепления к заявлениям электронных копий документов.  

1) Заявление, направляемое от физического лица, юридического лица либо 

индивидуального предпринимателя, должно быть заполнено в форме, 

представленной на Портале.  

2) При обращении доверенного лица доверенность, подтверждающая 

правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная 

организацией, удостоверяется квалифицированной электронной подписью (ЭП) 

в формате открепленной подписи (файл формата SIG), правомочного 

должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом - 

квалифицированной ЭП нотариуса. Подача электронных заявлений с Портала 

доверенным лицом возможна только от имени физического лица. Подача 

заявлений от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя 

возможна только под учетной записью руководителя организации, имеющего 

право подписи. 

Требования к электронным документам, предоставляемым заявителем для 

получения услуги. 

1) Прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в 

одном из следующих форматов:  

 pdf,  jpg, png; 

 В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или 

документы имеют открепленные подписи (файл формата SIG), их 

необходимо направлять в виде электронного архива формата zip. 

2) В целях представления электронных документов сканирование документов на 

бумажном носителе осуществляется: 

а) непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается 

сканирование с копий) с разрешением 300 dpi; 

б) в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений; 

в) в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста; 

г) в режиме "оттенки серого" при наличии в документе изображений, отличных 

от цветного изображения. 

3) Наименования электронных документов должны соответствовать 

наименованиям документов на бумажном носителе. 

26. За представление недостоверных или неполных сведений заявитель 

несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

 

 



 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

27.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- представитель заявителя не уполномочен обращаться с заявлением о 

выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 

- представлен неполный пакет документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предусмотренный п. 19 настоящего 

Административного регламента, при этом представленные заявителем 

документы, несоответствующие установленным требованиям считаются не 

представленными; 

- заявление и/или прилагаемые к нему документы содержат 

неоговоренные исправления, подчистки или иные повреждения, не 

позволяющие однозначно установить их содержание; 

- заявление и/или прилагаемые к нему документы содержат 

недостоверные или противоречивые сведения; 

-  наличие действующего разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на предполагаемом месте размещения рекламной 

конструкции. 

Письменное решение об отказе в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по 

требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным лицом и 

выдается заявителю с указанием причин отказа. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

28. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции: 

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального 

размещения требованиям технического регламента; 

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте 

схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки 

рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 Федерального 

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

рекламных конструкций); 

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения 

транспорта; 

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки 

муниципального образования
1
; 

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об 

объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 

Российской Федерации, их охране и использовании; 

                                                 
1 Органы местного самоуправления вправе определять типы и виды рекламных конструкций, допустимых 

и недопустимых к установке на территории соответствующего муниципального образования или части его 

территории, в том числе требования к таким рекламным конструкциям, с учетом необходимости сохранения 

внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселений или городских округов. 



 

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 

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

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно 

содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные настоящим пунктом. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или 

направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 

такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя  

при предоставлении муниципальной услуги 

 

29.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

За выдачу разрешения уплачивается государственная пошлина в размере 5 

000 рублей в соответствии с подпунктом 105 пункта 1 статьи 333.33 Налогового 

кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ. 

Взимание дополнительных платежей, помимо государственной пошлины, за 

подготовку, оформление, выдачу разрешения и совершение иных, связанных с 

выдачей разрешения действий, не допускается. Уплата государственной 

пошлины осуществляется заявителем до подачи заявления на получение 

разрешения. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

Срок регистрации заявления  

о предоставлении муниципальной услуги 

 

31. Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в 

электронном виде, осуществляется в день приема. 

 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, информационным стендам,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

32. Приём заявителей должен осуществляться в специально выделенном 

для этих целей помещении.  

Помещения, в которых осуществляется приём заявителей, должны 

находиться в зоне пешеходной доступности к основным транспортным 

магистралям. 



 

33. Помещения для приёма заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 

должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, режима работы. 

34. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов должны иметься места, 

оборудованные стульями, столами (стойками). 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками 

документов и канцелярскими принадлежностями (писчая бумага, ручка). 

35. Места предоставления муниципальной услуги должны быть 

оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 

воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации. 

36. Места предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены 

доступными местами общественного пользования (туалеты) и хранения верхней 

одежды заявителей. 

37. Требования к условиям доступности при предоставлении 

муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской 

области, в том числе: 

1) условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется 

специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать 

беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для 

передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного 

пользования), средствами связи и информации; 

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

муниципальной услуге с учётом ограничений их жизнедеятельности; 

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, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

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

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию и сфере социальной защиты населения; 

6) оказание специалистами, предоставляющими муниципальной услугу, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 



 

38. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) открытость, полнота и достоверность информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме в сети 

Интернет, на Портале; 

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

3) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов через Портал; 

4) предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе через Портал, а также 

предоставления результата услуги в личный кабинет заявителя (при заполнении 

заявления через Портал).  

41. Показателем качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие очередей при приёме (выдаче) документов; 

2) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

4) компетентность уполномоченных должностных лиц Отдела, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, наличие у них 

профессиональных знаний и навыков для выполнения административных 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Количество взаимодействий заявителя с уполномоченными должностными 

лицами при предоставлении государственной услуги не превышающее - 2, их 

общая продолжительность не превышающая - 30 минут. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

39. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) получение заявления и документов, проверка их комплекта и полноты, 

их прием и регистрация или отказ в приеме документов; 

2) рассмотрение, проверка заявления и документов, получение 

дополнительной информации в порядке межведомственного взаимодействия; 

3) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о 

ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
2
; 

4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги; 

5) обеспечение органом местного самоуправления возможности для 

заявителя оценить качество предоставления услуги
4
; 

                                                 
2 при наличии интерактивного сервиса Единого портала 



 

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для 

обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа 

местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

Получение заявления и документов, проверка их комплекта и 

полноты, их прием и регистрация или отказ в приеме документов 

 

40. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в орган местного самоуправления с 

заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной 

услуги, либо направление заявления и необходимых документов в орган 

местного самоуправления с использованием почтовой связи, через 

Многофункциональный центр или в электронной форме с использованием 

Портала в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

через Многофункциональный центр, заявитель вправе выбрать удобные для 

него дату и время приема на официальном сайте Многофункционального центра 

либо через центр телефонного обслуживания Многофункционального центра. 

Получение заявления и документов, проверка их комплекта и полноты, их 

прием и регистрация или отказ в приеме документов осуществляются 

специалистом органа местного самоуправления, ответственным за прием и 

регистрацию заявления (далее – «специалист»).  

При личном обращении заявителя либо при направлении заявления 

почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации 

с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных 

необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее 

дня поступления заявления в орган местного самоуправления. 

По завершению приема документов при личном обращении специалист 

формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер 

запроса (заявления), дата регистрации заявления, наименование муниципальной 

услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки 

предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные 

сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка 

формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом 

и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в органе 

местного самоуправления. При обращении заявителя почтой расписка в приеме 

документов не формируется. 

При личном обращении заявитель в праве по собственной инициативе 

представлять копии документов, заверенных в установленном порядке.  



 

В случае, если представленные заявителем документы не заверены в 

установленном порядке, одновременно с копиям документов предъявляются их 

оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу 

заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении 

документа сверка производится немедленно, после чего подлинники 

возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении 

подлинников документов почтой сверка документов производится в 

соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, 

проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе 

с результатом предоставления муниципальной услуги. 

При обращении заявителя через Многофункциональный центр, 

специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя 

и передает орган местного самоуправления в порядке и сроки, установленные 

заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Заявитель в праве по собственной инициативе представлять в 

Многофункциональный центр копии документов, заверенных в установленном 

порядке.  

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные 

в установленном порядке, одновременно с копиям документов предъявляются 

их оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, 

после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим 

документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу 

заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный 

центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам 

документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и 

регистрацию, принимает заявление и пакет документов из 

Многофункционального центра рассматривает их в порядке: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов. 

После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления, передает заявление с документами главе района, 

который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и 

приложенных к нему документов (далее – «уполномоченный специалист»), в 

соответствии с его должностной инструкцией. 

Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При предоставлении заявителем запроса (заявления) лично 

(направлении документов почтой) – прием, регистрация запроса (заявления) и 

прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий 

административной процедуры – 30 минут с момента подачи в орган местного 

самоуправления запроса (заявления) с комплектом документов. 

2) При предоставлении заявителем запроса (заявления) через Единый 

портал – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление 

о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на 



 

электронную почту. 

Уведомление заявителя о поступлении документов в орган местного 

самоуправления осуществляется автоматически в соответствии со временем 

регистрации заявления на Портале. 

3) При предоставлении заявителем запроса (заявления) через 

Многофункциональный центр – прием и регистрация запроса (заявления) и 

документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок 

выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента 

приема из Многофункционального центра в орган местного самоуправления 

заявления с прилагаемыми документами. 

 

Рассмотрение, проверка заявления и документов, получение 

дополнительной информации в порядке межведомственного 

взаимодействия 

 

41. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета 

документов является назначение уполномоченного специалиста. 

Уполномоченный специалист в течение 5-ти рабочих дней с даты 

поступления к нему заявления и прилагаемых документов проверяет их 

комплектность и соответствие установленным законодательством требованиям, 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 28 Административного регламента. 

В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при 

необходимости направления межведомственных запросов, вносит 

соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направляет запросы 

по каналам межведомственного взаимодействия.  

После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 

числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, 

уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции; проекта уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции; проекта решения об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций и направляет с приложенными 

документами на согласование должностным лицам в соответствии с порядком 

делопроизводства.  

Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, проекта уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку 

и эксплуатацию рекламной конструкции; проекта решения об аннулировании 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций. 

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 40 

рабочих дней. 

Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению 



 

документов по аннулированию разрешений на установку рекламных 

конструкций не должен превышать 15-ти рабочих дней. 

 

Направление органом местного самоуправления заявителю сведений 

о ходе выполнения заявления о предоставлении услуги 

 

42. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения заявления о 

предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») 

понимается уведомление заявителя о завершении выполнения 

административной процедуры предоставления услуги. 

Уведомления о ходе предоставления услуги направляется органом местного 

самоуправления в «Личный кабинет» заявителя на Портале, почтой, по факсу, а 

также на адрес электронной почты - в зависимости от способа обращения или 

способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. 

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом 

местного самоуправления не позднее дня завершения выполнения 

административной процедуры. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

используются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, 

содержащее сведения о факте получения от заявителя документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

уведомление о приеме представленных заявителем документов, 

содержащее сведения о приеме органом местного самоуправления 

представленных заявителем документов и о начале процедуры предоставления 

услуги, либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов; 

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о 

подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное 

лицо или подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее 

прием; 

уведомление заявителя о направлении органом местного самоуправления 

межведомственных запросов, содержащих сведения о составе 

межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в 

которые направлены запросы; 

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на 

межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, 

отведенного на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, 

содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем 

документов и о принятии решения о предоставлении заявителю результата 

услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения 

результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости 

осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо 

содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю результата 

услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, 

содержащее сведения о получении заявителем результата услуги. 



 

 

Принятие решения о выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, решения об отказе в выдаче 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 

решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций; информирование и выдача результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

43. Основанием для начала административной процедуры по принятию 

решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, решения об отказе в выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, решения об аннулировании разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций является поступление 

руководителю уполномоченного органа местного самоуправления 

подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных 

уполномоченными органами и должностными лицами проекта решения о 

разрешении на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; проекта 

решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций; проекта решения об отказе в выдаче разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции с указанием 

мотивированных причин отказа. 

Руководитель уполномоченного органа местного самоуправления 

рассматривает представленные документы, подписывает решения о выдаче 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, решения об 

отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, решения об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций и направляет их уполномоченному 

специалисту. Максимальный срок выполнения административного действия не 

должен превышать 5-ти дней. 

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

выдается на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции. В случае, если владелец рекламной конструкции является 

собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная 

конструкция, разрешение выдается на срок, указанный в заявлении, при условии 

соответствия указанного срока предельным срокам, которые установлены в 

Оренбургской области  и на которые могут заключаться договоры на установку 

и эксплуатацию рекламных конструкций, а разрешение в отношении временной 

рекламной конструкции - на срок, указанный в заявлении, но не более чем на 

двенадцать месяцев. В разрешении указываются владелец рекламной 

конструкции, собственник земельного участка, здания или иного недвижимого 

имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной 

конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной 

конструкции, срок действия разрешения, орган местного самоуправления, 

выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения. Разрешение 

является действующим до истечения указанного в нем срока действия либо до 

его аннулирования или признания недействительным.  



 

44. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со 

дня принятия одного из указанных выше решений выдает или направляет по 

адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр 

заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.  

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности 

получения результата муниципальной услуги лично. 

При обращении заявителя через Портал уведомление о принятом решении 

и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе 

заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином 

портале либо, по выбору заявителя, на электронную почту. 

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по 

личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех 

документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, 

для их сверки между собой. 

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются 

заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки 

их соответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом. 

При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный 

центр орган местного самоуправления: 

1)  направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в Много функциональный центр, который сообщает о 

принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю 

при его обращении в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о 

получении результата услуги в Многофункциональном центре); 

2) сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий 

документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, 

указанному в заявлении, а также направляет в Многофункциональный центр 

уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, 

указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги 

в органе местного самоуправления). 

Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного 

самоуправления по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 

документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления 

услуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу 

заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также 

документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени 

заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, 

в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи 

документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции; 



 

2) выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции; 

3) аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не 

должен превышать 8-ми дней.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  

результатом административной процедуры является выдача заявителю 

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, направленного органом (организацией), в МФЦ, либо в электронной 

форме в личный кабинет заявителя (при направлении заявления через Портал. В 

данном случае документы готовятся в формате pdf, подписываются 

открепленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица органа местного самоуправления (файл формата SIG). 

Указанные документы в формате электронного архива zip направляются в 

личный кабинет заявителя). 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по 

его выбору возможность получения документа в электронном виде через 

личный кабинет заявителя либо на бумажном носителе в МФЦ. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением уполномоченными должностными лицами органа местного 

самоуправления положений настоящего Административного регламента, а 

также принятием ими решений 

 

45. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определённых административными процедурами, и принятием решений 

осуществляется: уполномоченными должностными лицами органа местного 

самоуправления, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

46. Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем 

соответствующего структурного подразделения органа местного 

самоуправления проверок соблюдения и исполнения положений настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации уполномоченными должностными лицами органа 

местного самоуправления. 

 

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 

 

47. Руководитель органа местного самоуправления (должностное лицо, 

исполняющее его обязанности) организует и осуществляет контроль 

предоставления муниципальной услуги. 



 

48. Контроль полноты и качества предоставления  муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на 

обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) 

специалистов. 

49. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и 

периодичность осуществления плановых проверок устанавливается органом 

местного самоуправления. Внеплановая проверка проводится по конкретному 

обращению заявителя. Результаты проверок оформляются в виде справки, в 

которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. 

 

Ответственность уполномоченных должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

50. В случае выявления по результатам проверок нарушений 

осуществляется привлечение уполномоченных должностных лиц органа 

местного самоуправления к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность 

специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах 

(инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

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

организаций 

 

51. Заявители имеют право осуществлять контроль соблюдения положений 

настоящего Административного регламента, сроков исполнения 

административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путём 

получения устной информации (по телефону) или письменных, в том числе в 

электронном виде, ответов на их запросы. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и (или) действие (бездействие) органа местного 

самоуправления, его должностных лиц при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

52. 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, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

 

Предмет жалобы 

 

53. Предметом жалобы является нарушение порядка предоставления 

муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях 

(бездействии) Отдела и его должностных лиц, муниципальных служащих 

администрации Александровского района Оренбургской области при 

предоставлении муниципальной услуги. 

54. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 



 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

Органы  государственной власти, органы местного самоуправления  

и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

55. Жалоба рассматривается администрацией Александровского района, 

предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой 

был нарушен. Жалобы на решения, принятые руководителем соответствующего 

структурного подразделения администрации района, предоставляющего 

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

в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой района, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) администрации района и их должностных лиц, муниципальных 

служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

56. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме и может быть направлена по почте, с 

использованием официального Интернет-сайта администрации муниципального 

образования, может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении 

жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на её рассмотрение 

орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 

между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – 

соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня 

поступления жалобы. 

В администрации района определяются уполномоченные на рассмотрение 

жалоб должностные лица, которые обеспечивают: 

а) прием и рассмотрение жалоб; 

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в 

порядке, предусмотренном пунктом 5.4.6 настоящего Регламента. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района, 

по месту её нахождения в соответствии с установленным графиком работы. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

57. В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в 

соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 

физических лиц). 



 

58. Приём жалоб в письменной форме осуществляется в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос 

на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления 

которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 

муниципальной услуги). 

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления 

муниципальной услуги. 

Жалоба в письменной форме может также быть направлена по почте. 

59. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

60. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем через 

официальный сайт органа местного самоуправления или Портал. При подаче 

жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

61. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного 

статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

 

62. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15-ти рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение 5-ти рабочих дней со дня 

ее регистрации.  

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

63. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

consultantplus://offline/ref=A6E536BE3EC625B27793B34BFC6BAC813C152DE6299322C1B78EEB17A48CCF8480BE035FB5FBT0b7K


 

нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 

64. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в 

пункте 63 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

65. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 55 настоящего Административного регламента, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

 

66. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в порядке, 

установленном    пунктом 56 настоящего Административного регламента. 

 

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

67. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

 

Способы информирования заявителя 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

 

68. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется следующими способами: 

1) путём непосредственного общения заявителя (при личном обращении 

либо по телефону) со специалистами, ответственными за рассмотрение жалобы; 

2) путём взаимодействия специалистов, ответственных за рассмотрение 

жалобы, с заявителем (его представителем)  по почте, по электронной почте; 

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на 

официальном сайте; 

4) посредством информационных материалов, которые размещаются на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 
 

  



 
Приложение 1 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной 

конструкции» 
 

 

 

Информация 

об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу  

Администрация Александровского района 

Оренбургской области 

Руководитель органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

Глава района А.П.Писарев 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Отдел по вопросам архитектуры, градостроительства 

и ЖКХ 

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Начальник отдела А.Н. Палаев 

Место нахождения и почтовый адрес 461830 Оренбургская область, 

Александровский район, с. Александровка, ул. 

Мичурина, д. 49, каб.43 

График работы (приема заявителей) понедельник - пятница: с 09.00 до 17.00 

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 

суббота - воскресенье: выходные дни 

 

Телефон, адрес электронной почты 8(35359)2-11-42, pan@al.orb.ru 

Адрес официального сайта органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу (в случае отсутствия – 

адрес официального сайта муниципального 

образования) 

http://www.aleksandrovka56.ru 

 

 

 

 

 
  

mailto:pan@al.orb.ru
http://www.aleksandrovka56.ru/


 
Приложение 2 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной 

конструкции» 
 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
3
 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

461830, Оренбургская обл., Александровский р-н, с. 

Александровка, ул. Шоссейная, д. 10 

 

График работы 

Понедельник – четверг с 9:00 – 18:00 

Пятница                          с 9:00 - 17:00 

Обед                                с 13:00-14:00 

Выходные           суббота-воскресенье 

Единый центр                           

телефонного 

обслуживания 

8 (35359)21-3-85  

Телефон центра                           

телефонного 

обслуживания 

8 (35359)21-3-85 

Интернет – сайт МФЦ www.alex-mfc.ucoz.net 

Адрес электронной                          

почты 

- 

 

 

 

 

   

                                                 
3 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о предоставлении 

муниципальной услуги 



 
Приложение 3 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной 

конструкции» 
 

Руководителю органа местного самоуправления 

____________________________________ 

от ____________________________________ 

______________________________________ 

адрес проживания (место нахождения): 

______________________________________ 

паспорт: серия ______№_________________ 

когда и кем выдан ______________________ 

______________________________________ 

реквизиты юридического лица 

______________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 

телефон: ______________________________ 

адрес электронной почты:________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на 

территории муниципального образования _________________________, на основании 

следующих сведений и документов: 
 

1. Сведения о Заявителе 

1.1. Полное наименование юридического лица / Ф.И.О. 

физического лица  

 

 

ИНН  ОГРН  

1.2. Юридический адрес/ Место жительства  
 

1.3. Фактический адрес   

1.4. Сведения о руководителе – Ф. И. О., должность 

 

1.5. Телефон  1.6. E-mail  

1.7. Банковские реквизиты  

Наименование 

банка 

 

ИНН  БИК  КПП 
 

Расчетный счет 
 Корреспондентский 

счет 

 

2. Сведения о рекламной конструкции 



 

2.1. Вид и тип рекламной конструкции  

2.2. Адрес установки рекламной 

конструкции 
 

2.3. Характеристики рекламной конструкции 

Размер  

Количество      

информационных 

полей/ сторон  

Освещение 

  
внешнее внутреннее без освещения иное 

    

2.4. Сведения о договоре на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

Номер Дата заключения Дата начала действия Срок действия 

 
 

 
  

2.5.  Сведения об имущественных правах на земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к 

которому присоединяется рекламная конструкция 

Вид документа Дата Регистрационный номер Кадастровый номер 

 

 
   

2.6. Сведения об оплате государственной пошлины за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции на территории муниципального образования «город Оренбург» 

Дата оплаты Номер платежного поручения 

  

Результат предоставления услуги выдать: 

в органе местного самоуправления_______________________________ 

в Многофункциональном центре (МФЦ) ___________________________ 

 

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По 

истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению. 

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу 

ответственность.  
 
__________________  
(подпись заявителя ) 

Документы приняты «_____»______________20___г.  

под №______  

 

Специалист органа местного самоуправления ________    ___________________ 
(расшифровка фамилии)  

Документы приняты в МФЦ:  

«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 

 

Специалист МФЦ ______________ _________________________  
(подпись) (расшифровка фамилии) 

 

 

Готовые документы прошу выдать мне/представителю (при наличии доверенности): 

лично, 



 

в электронной форме (посредством направления в личный кабинет интернет-портала 

www.gosuslugi.ru) 

(нужное подчеркнуть). 

 

ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) Прошу информировать меня о ходе исполнения услуги 

(получения результата услуги) через единый личный кабинет интернет-портала 

www.gosuslugi.ru(для заявителей, зарегистрированных в ЕСИА) 

СНИЛС --- 

 

ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) Прошу произвести регистрацию на интернет-портале 

www.gosuslugi.ru (в ЕСИА) (только для заявителей - физических лиц, не зарегистрированных 

в ЕСИА). 

В целях регистрации и дальнейшего информирования о ходе исполнения услуги (получения 

результата услуги) указывается следующая информация: 

СНИЛС --- 

номер мобильного телефона в федеральном формате:  

e-mail _________________________ (если имеется) 

гражданство - Российская Федерация/ _________________________________ 

       (наименование иностранного 

государства) 

В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина РФ:  

серия, номер -  

кем выдан - _________________________________________________________ 

дата выдачи - .. 

код подразделения -  

дата рождения - .. 

место рождения - ______________________________________________________ 

В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина 

иностранного государства: 

дата выдачи - .. 

дата окончания срока действия - .. 

 

ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) Прошу восстановить доступ на интернет-портале 

www.gosuslugi.ru (в ЕСИА) (для заявителей, ранее зарегистрированных в ЕСИА). 

 

ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) Прошу подтвердить регистрацию учетной записи на 

интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА)  

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 
Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции» 

 
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции»  

 
   

 
 

 

 

 

 

Приём заявлений и требуемых документов 

Рассмотрение заявлений и представленных документов: проверка соответствия документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям п. 2.2.2 Регламента 

Соответствует требованиям   Не соответствует требованиям 

Отказ в рассмотрении 

заявления 
Согласование с уполномоченными 

органами 

Приём заявлений и требуемых документов 

Рассмотрение заявлений и представленных документов: проверка соответствия документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям п. 2.2.2 Регламента 

Соответствует требованиям   Не соответствует требованиям 

Отказ в рассмотрении 

заявления 
Согласование с уполномоченными 

органами 

При положительном согласование с 

уполномоченными органами 

Подготовка  разрешения на установку 

рекламной конструкции 

Предоставление заявителем договора 

(заверенной копии) на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции 

Выдача  разрешения на установку 

рекламной конструкции 
 

Отказ в согласовании  

уполномоченными   органами 

Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 


