
Приложение 1 

к постановлению администрации  

города Дзержинска 

Нижегородской области  

от _________    №  ___________ 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески,  

согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

(далее – Административный регламент) 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки                          

и последовательность действий (административных процедур)                          

при осуществлении полномочий по согласованию размещения 

информационных конструкций, на территории городского округа город 

Дзержинск Нижегородской области. 

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические                         

и юридические лица, индивидуальные предприниматели, осуществляющие 

размещение информационных конструкций на территории городского округа 

город Дзержинск (далее по тексту – заявитель).  

1.2.2. От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии                                              

с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения                         

их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей                                     

при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту - представители 

заявителей). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

1) специалистом при непосредственном обращении заявителя                                     

в департамент градостроительной деятельности строительства и охраны 

объектов культурного наследия (далее – департамент) по адресу: 606008, 

Нижегородская область, город Дзержинск, улица Октябрьская, дом 5а или 

посредством телефонной связи департамента (телефон/факс (8313) 37-01-30); 

2) специалистом отделения ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ» 

городского округа город Дзержинск (далее по тексту –МФЦ). 
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3) письменно, в том числе посредством электронной почты                            

для направления обращений: official_depgrad@adm.dzr.nnov.ru; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации: 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

- на официальном сайте администрации городского округа города 

Дзержинска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – официальный сайт администрации https://адмдзержинск.рф, 

http://www.adm.dzr.nnov.ru/); 

5) посредством размещения информации на информационных 

стендах департамента или многофункционального центра. 

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- адреса департамента и многофункциональных центров, обращение                

в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

- справочной информации о работе департамента; 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными                                 

для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления                           

о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений                                

при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо департамента, работник многофункционального центра, 

осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                       

о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, 

отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо департамента не может самостоятельно дать 

ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 

должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

http://www.adm.dzr.nnov.ru/
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телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 

информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени,                          

он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших 

действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо департамента не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно                  

на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна 

превышать 10 минут. 

1.6. По письменному обращению должностное лицо департамента, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно                        

в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 3.2. настоящего Административного регламента                       

в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года                   

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

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

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 

о федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации                                                 

от 24 октября  2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем                   

каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 

регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление                                 

им персональных данных. 

1.8. На официальном сайте департамента, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 

информация: 

о месте нахождения и графике работы департамента,                                         

а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны специалистов департамента, ответственных                  

за предоставление муниципальной услуги; 

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

обратной связи департамента в сети «Интернет». 
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1.9. В залах ожидания департамента размещаются нормативные 

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 

услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.10. Размещение информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах в помещении 

многофункционального центра осуществляется с учетом требований                         

к информированию, установленных Административным регламентом. 

1.11. 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 ЕПГУ, а также в департаменте при обращении заявителя лично, 

по телефону посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Установка информационной вывески,  согласование дизайн-проекта 

размещения вывески».  

2.2. Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация города 

Дзержинска в лице структурного подразделения – департамента 

градостроительной деятельности, строительства и охраны объектов 

культурного наследия. 

2.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги в Дзержинском отделении МФЦ, о ходе исполнения муниципальной 

услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- представление интересов заявителя при взаимодействии                                 

с Департаментом; 

- представление интересов Департамента при взаимодействии                              

с заявителем; 

- выдачу заявителю документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- иные функции, установленные действующим законодательством. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги департамент 

взаимодействует с: 

- Управлением Федеральной налоговой службы России; 

- Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии. 
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- Управлением государственной охраны объектов культурного 

наследия Нижегородской области в части согласования размещения 

информационных конструкций на объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры), выявленных объектах культурного 

наследия. 

2.5. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий,                  

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми                              

и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.6. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- письмо департамента о согласовании размещения информационной 

конструкции; 

- письмо департамента об отказе в согласовании размещения 

информационной конструкции. 

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

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.8. Департамент в течение 20 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, направляет заявителю способом указанном в заявлении                             

(на бумажном носителе при личном обращении, через  МФЦ, почтовым 

отправлением) один из результатов, указанных в пункте 2.6.1 главы                          

II Административного регламента. 

В случае подачи документов в Дзержинское отделение МФЦ срок 

предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления                   

в департамент документов из Дзержинского отделения МФЦ. 

2.9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

2.9.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов                         

и источников официального опубликования), размещен на официальном 

сайте администрации городского округа город Дзержинск, в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                              

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми                            

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
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представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе                   

в электронной форме, порядок их представления. 

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                     

на основании заявления о согласовании размещения информационной 

конструкции по форме, установленной приложением 1 к настоящему 

административному регламенту (лист № 1). 

2.11. Исчерпывающий перечень необходимых документов, 

подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной  

услуги. 

2.11.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

1) правоустанавливающий документ на объект, в котором 

размещается заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения             

о правах на объект отсутствуют в ЕГРН); 

2) комплексный дизайн-проект на размещение информационной 

конструкции на бумажном носителе и в электронном виде на электронном 

носителе в формате pdf. 

Комплексный дизайн-проект на размещение информационной 

конструкции представляется в виде альбома формата А3 в соответствии                       

с Приложением  2  к Правилам размещения и содержания информационных 

конструкций на территории городского округа город Дзержинск, 

утвержденным постановлением администрации города Дзержинска                      

от 04 июля  2019 года № 2493 (далее - Правила размещения                                 

и содержания информационных конструкций на территории городского 

округа город Дзержинск), который включает в себя: 

- титульный лист, ведомость чертежей, пояснительную записку; 

- фотофиксацию фасадов здания, к которому предполагается 

присоединение информационных фасадных конструкций, информационных 

крышных конструкций в существующем виде (до присоединения)                            

и фотомонтаж фасада с размещением предполагаемых информационных 

фасадных конструкций, информационных крышных конструкций                              

и уже ранее размещенными информационными и (или) рекламными 

конструкциями (в случае разработки комплексного дизайн-проекта                       

для информационной фасадной и крышной конструкций); 

- фоторазвертку фасадов здания (представляются полностью                         

от отмостки до кровли по высоте и от левого до правого углов здания                     

по ширине в ортогональной проекции с указанием точных размеров                         

и точного места присоединения информационных фасадных конструкций                

и (или) рекламных конструкций). 

Для зданий, расположенных в границах территорий исторического 

поселения города Дзержинска, фоторазвертка должна включать также 

здания, расположенные слева и справа от объекта, на котором 

предполагаются к размещению информационные фасадные конструкции; 

- общий план размещения информационных конструкций на фасаде                 

с указанием вида, типа каждой информационной конструкции; 

consultantplus://offline/ref=7F008ACE8ED0AC0AC4A47E1DB309DCC8D87CC9723F67CCE0C200732AA22E19C34ACA3BBC0ACB00F124765EACA1FC8A5A600A0F2186ADAC73F6081CF6F9Z9M
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- проект информационного оформления фасада с местами 

предполагаемого размещения всех информационных фасадных конструкций 

и (или) информационных конструкций с указанием их типов, размеров, 

материала, подсветки (внутренняя или внешняя) и способа крепления 

(нанесения) сообщения (изображения); 

- проект информационного и рекламного оформления в виде 

трехмерной визуализации фасадов с размещением информационных 

конструкций (дневной и ночной виды) (при разработке комплексного дизайн-

проекта для торговых, развлекательных, офисных, административных 

центров в случае размещения информационной конструкции на фасаде 

проектируемого здания); 

- проект размещения указателя, состоящий из цветной фотографии или 

фотомакета предполагаемого места размещения указателя, дающих 

возможность точно определить местоположение, вид и размер указателя, 

способ его крепления (в случае разработки комплексного дизайн-проекта                      

для указателя с информационно-справочным модулем). 

В случае размещения информационной конструкции на здании, 

строении, сооружении, на которых имеется ранее согласованный 

комплексный дизайн-проект, лицо, заинтересованное в согласовании 

размещения информационной конструкции, обращается в департамент                      

с заявлением о согласовании размещения информационной конструкции                  

с приложением эскиза на размещение информационной конструкции,                       

в соответствии с приложением  1 (листы № 1, 2) к настоящему 

Административному регламенту, на бумажном носителе и в электронном 

виде на электронном носителе в формате pdf; 

3) согласование размещения информационных конструкций                       

на объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры), 

выявленных объектах культурного наследия с Управлением государственной 

охраны объектов культурного наследия Нижегородской области. 

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов 

направления результата предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

2.11.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения                        

из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 

проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

consultantplus://offline/ref=7F008ACE8ED0AC0AC4A47E1DB309DCC8D87CC9723F67CCEDC207732AA22E19C34ACA3BBC0ACB00F124765EAFA6FC8A5A600A0F2186ADAC73F6081CF6F9Z9M
consultantplus://offline/ref=7F008ACE8ED0AC0AC4A47E1DB309DCC8D87CC9723F67CCEDC207732AA22E19C34ACA3BBC0ACB00F124765EAFA2FC8A5A600A0F2186ADAC73F6081CF6F9Z9M
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предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени заявителя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 

выдан юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, 

выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 

выдан индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального 

предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя 

выдан нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 

электронной подписью. 

2.11.3. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.11.1. 

Административного регламента направляются (подаются) в департамент                    

в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный 

кабинет на ЕПГУ. 

2.12. Заявление может быть направлено в департамент: 

-  лично заявителем (или через представителя); 

-  через Дзержинское отделение МФЦ. 

-  почтой (курьерской доставкой). 

2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                             

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих                 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг. 

2.13.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя: 

2.13.1.2. 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. 

2.13.1.3. Представления документов и информации, которые             

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации             

и нормативными правовыми актами Нижегородской области, 

муниципальными правовыми актами администрации города Дзержинска 

Нижегородской области находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона                               

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон                 

№ 210-ФЗ). 

2.13.1.4. Представления 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: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                       

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица Уполномоченного органа, служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,                 

о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 

органа, 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. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

являются: 

а) уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе                    

в интерактивной форме уведомления на ЕПГУ; 

в) представление неполного комплекта документов, необходимых               

для предоставления услуги; 
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г) представленные документы утратили силу на момент обращения                 

за услугой; 

д) представленные заявителем документы содержат подчистки                          

и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

 е) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет                              

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся                       

в документах для предоставления услуги; 

ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы                    

в электронной форме с нарушением установленных требований; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 

закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

и) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия. 

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления                   

или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.1. Приостановление в предоставлении муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа                                                

в предоставлении муниципальной услуги. 

1) размещение информационной конструкции не соответствует 

требованиям, предъявляемым к установке информационных конструкций 

Правилами размещения и содержания информационных конструкций                     

на территории городского округа город Дзержинск. 

2) получение отказа Управления государственной охраны объектов 

культурного наследия Нижегородской области в согласовании размещения 

информационных конструкций на объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры), выявленных объектах культурного 

наследия. 

3) документы, обязанность по предоставлению которых возложена                   

на заявителя, не предоставлены или представлены не в полном объеме. 

4) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия; 

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

проекте размещения вывески; 

2.17. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными                

для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
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2.18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы за предоставление муниципальной услуги. 

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

бесплатно. 

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                   

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей 

в ее предоставлении 

2.19.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в департаменте                                          

или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.20. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.20.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в департаменте в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных                        

в пункте 2.14.1 настоящего Административного регламента, департамент               

в течение 5 рабочих дней с  даты регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет 

Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

2.21.1. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов, необходимых                               

для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство                

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам                           

и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей               

для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
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Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 

обеспечиваются: возможность беспрепятственного доступа к объекту 

(зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе                               

с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,                 

и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

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; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами. 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.22.1.  Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

2.22.1.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках               

и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации. 

2.22.1.2. Возможность получения заявителем уведомлений                                

о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ. 
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2.22.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- 

коммуникационных технологий. 

2.22.2. Основными показателями качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

2.22.2.1.Своевременность предоставления муниципальной услуги                 

в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

Административным регламентом. 

 2.22.2.3. Минимально возможное количество взаимодействий 

гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.22.2.4. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям. 

2.22.2.5. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

2.22.2.6. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 

(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 

удовлетворении) требований заявителей. 

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 

особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги                               

в электронной форме 

2.23.1. Предоставление муниципальной  услуги                                         

по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата 

муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

2.23.2. Заявителям обеспечивается возможность представления 

заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов 

посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление  

о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной 

формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,                  

в департамент. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 

муниципальной услуги считается подписанным простой электронной 

подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 

заявления. 
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Результаты предоставления муниципальной услуги направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица департамента в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю 

на бумажном носителе в многофункциональном центре. 

2.23.3. Электронные документы представляются в следующих 

форматах:  

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием,                    

не включающим формулы (за исключением документов, указанных                       

в подпункте "в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также 

документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 

не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 

оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1)                                  

с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 

изображений, отличных от цветного графического изображения); 

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

в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков

 подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству

 документов, каждый из которых содержит текстовую                                           

и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов               

в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, 

главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам                           

и таблицам. 
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Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме   

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и представленных документов                  

или отказ в приеме документов; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 

необходимости); 

3) проверка представленных документов, подготовка письма 

департамента о согласовании либо письма об отказе в согласовании 

размещения информационной конструкции; 

4) выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов             

или отказ в приеме документов. 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) 

с заявлением о согласовании размещения информационной конструкции 

(комплексного дизайн-проекта) и комплектом документов, указанных                

в пункте 2.11  раздела  II  административного регламента, в администрацию 

города Дзержинска (департамент градостроительной деятельности, 

строительства и охраны объектов культурного наследия по адресу:                          

ул. Октябрьская, 5а, г. Дзержинск, Нижегородская обл., 606008),                             

в Дзержинское отделение МФЦ, либо по почте. 

3.2.2. При личном обращении заявителя в департамент специалист, 

ответственный за прием и выдачу документов:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае                       

его обращения); 

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный                 

за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

- текст в заявлении поддается прочтению; 

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

физического лица либо наименование юридического лица; 

- заявление подписано уполномоченным лицом; 
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- приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 

заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации        

в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах               

с использованием информационных технологий, предусмотренных частью                      

18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                    

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

Максимальный срок выполнения административной процедуры                        

по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов 

составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных               

к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием                                 

и регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов 

фиксируется в установленном порядке. 

3.2.3. В день регистрации заявления и приложенных к нему документов, 

специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие 

документы директору департамента. 

Директор департамента отписывает поступившие документы 

руководителю, ответственного за согласование размещения 

информационных конструкций (комплексного дизайн-проекта). 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги                 

(при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем либо его представителем документов, 

предусмотренных пунктом 2.11  настоящего Административного регламента. 

В случае, если уполномоченным специалистом будет выявлено,                     

что в перечне представленных документов отсутствуют документы, 

предусмотренные  подпунктом 1, 3 пунктом 2.11 раздела II настоящего 

Административного регламента, принимается решение о направлении 

соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок не позднее одного 

рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов. 

Направление межведомственных запросов осуществляется                                  

в электронной форме посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключенных к ней региональной системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 
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Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается 

только в случае невозможности направления межведомственных запросов                  

в электронной форме. Направление межведомственного запроса допускается 

только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос                           

в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 5 рабочих дней. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, 

предусмотренных подпунктом 1, 3 пункта 2.11  раздела II настоящего 

Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий      

или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, 

свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов                     

(их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых                                 

для предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Проверка представленных документов, подготовка письма 

департамента о согласовании либо письма об отказе в согласовании 

размещения информационной конструкции. 

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление комплекта входящих документов уполномоченному 

специалисту Департамента, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия. 

3.4.2. Специалист после получения комплекта входящих документов 

проверяет представленный пакет документов. 

3.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.16 раздела II 

Административного регламента, специалист отдела передает пакет 

документов, комплексный дизайн-проект главному архитектору города                  

на согласование. 

3.4.4. Главный архитектор города рассматривает комплексный дизайн-

проект. Согласование главным архитектором города комплексного дизайн-

проекта осуществляется путем визирования на титульном листе проекта. 

3.4.5. При отсутствии оснований для отказа, при наличии согласования 

главного архитектора города, специалист отдела готовит проект письма                 

о согласовании размещения информационной конструкции. 

3.4.6. В случае наличия оснований для отказа, предусмотренных 

пунктом 2.16 раздела II Административного регламента специалист отдела 
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готовит проект письма об отказе в согласовании размещения 

информационной конструкции. 

3.4.7. Проект письма передается для проверки начальнику сектора, затем 

на согласование главному архитектору города, и директору департамента      

для рассмотрения и подписания. 

3.4.8. Общий максимальный срок выполнения действий по данной 

административной процедуре составляет 10 рабочих дней. 

Результатом административной процедуры является подписанное 

директором департамента письмо о согласовании (об отказе в согласовании)  

размещения информационной конструкции. 

3.5. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является 

письмо департамента о согласовании размещения информационной 

конструкции либо письмо департамента об отказе в согласовании 

размещения информационной конструкции, обращение заявителя                        

для получения документов. 

3.5.2. В течение 5 рабочих дней с даты регистрации письма об отказе                 

в согласовании размещения информационной конструкции либо с даты 

согласования размещения информационной конструкции специалист, 

ответственный за прием и выдачу документов, уведомляет заявителя                        

о результате предоставления муниципальной услуги способом, указанным в 

заявлении. 

Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

департаментом заявителю по почте (курьером) или выдается лично,                          

о чем делается отметка в заявлении. 

3.5.3. Для получения результатов предоставления муниципальной услуги 

в бумажном виде заявитель предъявляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель); 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче 

результата предоставления услуги на бумажном носителе: 

- устанавливает личность заявителя; 

- проверяет правомочия заявителя действовать от его имени                          

при получении документов; 

- знакомит заявителя с письмом департамента о согласовании 

размещения информационной конструкции либо с письмом департамента               

об отказе в согласовании размещения информационной конструкции; 

- выдает заявителю письмо департамента о согласовании размещения 

информационной конструкции либо письмо департамента об отказе                          

в согласовании размещения информационной конструкции; 

-  вносит в установленном порядке запись о выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги; 
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- отказывает в выдаче результата муниципальной услуги в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем 

(его представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий 

его личность; 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 

не более 15 минут.   

Выдача  результата предоставления муниципальной услуги возможна                

в день  принятия решения о согласования размещения информационной 

конструкции либо отказе в таком согласовании. 

3.5.6. Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании  

размещения информационной конструкции либо письмо об отказе                            

в согласовании размещения информационной конструкции. 

3.5.7. Результатом административной процедуры является выдача 

заявителю согласования размещения информационной конструкции либо 

письмо от отказе в согласовании размещения информационной конструкции. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется                     

в установленном порядке. 

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных    

в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является 

представление заявителем в Департамент  заявления в свободной форме                 

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги. 

К заявлению помимо документов, являющихся основанием                           

для исправления ошибки (опечатки), заявитель прикладывает оригинал 

документа – результата предоставления муниципальной услуги на бумажном 

носителе (при наличии).      

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное                            

за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, 

представленное (направленное) заявителем, и проводит проверку указанных 

в заявлении и документах сведений в срок, не превышающий 3 дня с даты 

регистрации соответствующего заявления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре является 

наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. В случае выявления 

допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляет исправление в срок, не превышающий 5 рабочих дней                     

с момента регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных              

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 
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ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю письма о внесении исправлений в ранее выданный 

документ,  являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

или отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок. 

 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами Департамента учета положений данного административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет 

директором Департамента. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их 

обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок                             

и периодичность плановых проверок устанавливаются директором 

департамента. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные                      

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),                      

или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения 

ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 

(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному 

обращению заявителя. 

4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема                   

и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления 

документов. 
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Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 

документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный                       

по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную 

ответственность за правомерность принятого решения и выдачи 

(направления) такого документа лицу, представившему (направившему) 

заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных                         

лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии                             

с требованиями законодательства 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 исполнением данного Административного регламента               

со стороны граждан, их объединений и организаций является 

самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления 

обращений в администрацию муниципального образования, а также путем 

обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания 

и предложения по улучшению качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение  

и (или) действие (бездействие) администрации муниципального образования 

и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) администрации муниципального образования и (или)                       

ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                 

в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

МФЦ, либо в администрацию города.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Департамента 

подаются первому заместителю главы администрации городского округа. 

Жалобы на действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ.  

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 
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использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя 

5.3. Предмет жалобы. 

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) органа 

местного самоуправления (уполномоченного органа), должностного лица 

органа местного самоуправления либо муниципального служащего. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии                

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской 

области, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,               

в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

- 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами; 
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- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых         

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения                         

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция                       

по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

- 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; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего; 

- 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. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается 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, представляется: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской 
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Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя                         

или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         

о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 

такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя                   

без доверенности. 

В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), 

в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение           

3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу             

в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 

информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня                        

ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня                   

ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов                       

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 

исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня                    

ее регистрации. 

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством Российской Федерации и законодательством 

Нижегородской области не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

- удовлетворить жалобу; 

- отказать в удовлетворении жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.3 настоящего Административного 

регламента, дается информация о действиях уполномоченного органа в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 

услуги. 

 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению                  

в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3 настоящего Административного 

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
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В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления специалист органа местного самоуправления, специалист 

департамента, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- жалоба признана необоснованной; 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены                       

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении                          

того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа                              

в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

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

его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю          

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

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения                                      

о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование 

заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 
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Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное                           

не предусмотрено законом. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи                           

и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

предоставляется непосредственно сотрудниками уполномоченного органа 

при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также                           

в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением 

по адресу, указанному заявителем. 

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений                          

и действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя 

уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля                    

2010 года № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации 

от 16 августа  2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб             

на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной 

власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 

должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии                     

с федеральными законами полномочиями по предоставлению 

государственных услуг в установленной сфере деятельности,                                      

и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи               

16 Федерального закона от 27 июля  2010 года  № 210-ФЗ, и их работников,             

а также многофункциональных центров предоставления государственных              

и муниципальных услуг и их работников». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 
 

6.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является: личное обращение заявителя в МФЦ. 

6.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ предоставляется сотрудником МФЦ при непосредственном 

обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи                              
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в соответствии с действующим законодательством, регулирующим 

организацию деятельности МФЦ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.3. При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, 

ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае                       

его обращения); 

- проверяет представленное заявление по форме согласно приложению  

№1к настоящему Административному регламенту о предоставлении 

муниципальной услуги и документы на предмет: 

- текст в заявлении поддается прочтению; 

- в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее                                  

- при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

- заявление подписано уполномоченным лицом; 

- приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 

- соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении и необходимых документах; 

- делает копии подлинников представленных документов, в том числе 

по отдельным документам без взимания платы в соответствии                           

с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря                    

2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных                             

и муниципальных услуг», заверяет их, возвращает заявителю подлинники 

документов. При заверении соответствия копии документа подлиннику на 

копии документа проставляется надпись «Верно», заверяется подписью 

сотрудника МФЦ, принявшего документ, с указанием фамилии, инициалов               

и даты заверения; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах                       

в автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной 

услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной 

услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы 

хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются                                       

в уполномоченный орган. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 

несоответствии представленных документов требованиям 
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Административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 

недостатках в представленных документах и предлагает принять меры                   

по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов                              

- принимает представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры                       

по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается                   

за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 

настоящим административным регламентом. 

6.4. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление 

муниципальной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее  

1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов                 

в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, 

содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. 

Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту 

уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного 

реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой 

отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении 

производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому 

переданы заявление и документы. 

6.5. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном обращении в МФЦ.  

6.5.1. Ответственность за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный 

руководителем МФЦ. 

6.5.2. Для получения результата предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий                       

его личность и расписку.  

В случае обращения представителя заявителя представляются 

документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает 

документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. 

Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью                       

в расписке, которая остается в МФЦ. 

Если заявитель, не согласившись с согласованием  либо отказом                     

в согласовании, отказался проставить свою подпись в получении документов, 

согласование либо отказ в  согласовании ему не выдается и работник МФЦ, 

осуществляющий выдачу документов, на копии заявления на предоставление 

муниципальной услуги, хранящейся в МФЦ и расписке, проставляет отметку 

об отказе в получении согласовании  либо отказа в согласовании  путем 

внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.  

В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней обеспечивает 
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направление документов, которые заявитель отказался получить,                               

в уполномоченный орган. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, 

после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 5.12 настоящего административного регламента. 
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Приложение  1  

к административному регламенту 

от ___________ № ________ 

 

В администрацию г. Дзержинска, 

департамент градостроительной деятельности, 

строительства и охраны объектов  

культурного наследия 

 

Заявление (лист N 1) 

 
Заявитель: 

 

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя/наименование юридического лица) 

(N тел., почтовый адрес) 

Прошу согласовать:  

 (размещение информационной конструкции, 

 

комплексный дизайн-проект размещения информационных конструкций) 

Адрес размещения здания, строения, сооружения:  

 

Тип (вид) информационной конструкции:  

Размер информационной конструкции (м):  

Подсветка:  

Материал информационной конструкции:  

Подпись заявителя:   Дата подачи заявления:  

    (число, месяц, 

год) 

 

Место печати:   

 (при наличии)  

 

Цветовое решение (согласно таблице RAL), обоснование: 

 
Примечание: 

1. Согласование на размещение информационной конструкции с собственником здания, 

строения, сооружения, к которому присоединяется информационная конструкция, получается 

лицом, заинтересованным в установке информационной конструкции, самостоятельно. 

2. Установка информационной конструкции считается согласованной в случае, если 

информационная конструкция соответствует комплексному дизайн-проекту на размещение 

информационных конструкций. 
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Заявление (лист N 2) 

 

 

 
Фото существующего здания, строения, сооружения 

без информационной конструкции 
 

 

 

 
Компьютерный фотомонтаж информационной конструкции 

на фронтальной фотографии всего фасада здания, строения, сооружения, 

местности в перспективе 

 

 

 

 
Чертеж с указанием размеров и крепления 

информационной конструкции 

 

 

 

 
Ситуационный план размещения здания, строения, сооружения 

с указанием места размещения информационной конструкции 
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Приложение  2 

к административному регламенту 

от ___________ № ________ 

 

 

Согласие на обработку персональных данных 

Я,  , 

(Ф.И.О.)  

паспорт   выдан  , 

 (серия, номер)  (когда и кем выдан) 

адрес регистрации:  , 

даю свое согласие администрации города Дзержинска на обработку моих персональных 

данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных 

данных: фамилия, имя, отчество; дата рождения; тип документа, удостоверяющего 

личность; данные документа, удостоверяющего личность; идентификационный номер 

налогоплательщика; адрес проживания; контактный телефон. 

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях 

предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией города 

Дзержинска и ее подведомственными организациями, а также на хранение данных о 

результатах предоставления муниципальных услуг на электронных носителях. Настоящее 

согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, 

включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления 

действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а 

также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации. Общее описание вышеуказанных способов 

обработки данных приведено в Федеральном законе от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных". 

Я проинформирован, что администрация города Дзержинска гарантирует обработку моих 

персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. 

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в 

течение срока хранения информации. 

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. 

 

(Ф.И.О. полностью, подпись) 

 »    20   года 
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