
РЕСПУБЛИКА СЕВЕРНАЯ ОСЕТИЯ -  АЛАНИЯ 
Глава администрации местного самоуправления

Ирафского района

ОТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
3.4. 06 ̂ 9xjQ̂ ^m394 с. Чикола

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуа­
тацию рекламных конструкций на территории муниципального обра­

зования Ирафский район, аннулирование таких разрешений»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», Федеральным 
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь 
Уставом муниципального образования Ирафский район РСО-Алания, 
рассмотрев протест прокурора Ирафского района от 30.04.2021 № 104- 
2021

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению му­
ниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию 
рекламных конструкций на территории муниципального образования 
Ирафский район, аннулирование таких разрешений».

2. Считать утратившим силу постановление главы администрации 
местного самоуправления Ирафского района от 30.11.2015 № 431 об 
утверждении Административного регламента по предоставлению муници­
пальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию ре­
кламных конструкций на территории муниципального образования Ираф­
ский район, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о де­
монтаже рекламных конструкций, установленных и (или) эксплуатируемых 
без разрешения, срок действия которого не истек».

3. Отделу информационно-программного обеспечения 
администрации местного самоуправления Ирафского района разместить 
настоящее постановление на официальном сайте АМС Ирафского района в 
сети «Интернет» - http//amsiraf.ru/.



4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его 
официального опубликования в районной газете «Ираф» или 
обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
отдел архитектуры, строительства и ЖКХ АМС Ирафского района.

Г лава администрации 
местного самоуправления 
Ирафского района О.Т. Лагкуев



Приложение
к постановлению АМС Ирафского района 

от 0S. 2021 №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 
конструкций на территории муниципального образования Ирафский 

район, аннулирование таких разрешений»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) 

определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур при 
выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на 
соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, 
требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением 
регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) АМС Ирафского района, а также должностных 
лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги 

(далее -  заявители), являются:
собственник объекта недвижимого имущества, к которому присо­

единяется рекламная конструкция;
владелец рекламной конструкции;
лицо, за которым на праве хозяйственного ведения закреплено не­

движимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция;
лицо, за которым на праве оперативного управления закреплено не­

движимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция;
лицо, за которым на ином вещном праве закреплено недвижимое 

имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция;
доверительный управляющий объектом недвижимого имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция, в случае если договор 
доверительного управления не ограничивает его в совершении таких дей­
ствий с соответствующим имуществом.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

Информация о местах нахождения, графиках работы и способах по­
лучения информации о порядке оказания муниципальной услуги АМС 
Ирафского района, а также территориальным подразделением многофунк­



ционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг.

1) Место нахождения и график работы АМС Ирафского района РСО- 
Алания:

АМС Ирафского района РСО-Алания располагается по адресу: РСО- 
Алания, Ирафский район, с. Чикола, ул. А.Макоева, 18.

График работы АМС Ирафского района:
с 09:00 до 18:00 ч., перерыв с 13:00 до 14:00 ч.
Приемные дни:
понедельник -  пятница с 10:00 до 13:00 ч., и с 14:00 до 17:00 ч.
2) Место нахождения и график работы Ирафского территориального 

подразделения многофункционального центра предоставления государ­
ственных и муниципальных услуг (далее -  МФЦ):

МФЦ располагается по адресу:
РСО-Алания, Ирафский район, с.Чикола, ул. А.Фадзаева, 22.
График работы:
с 09:00 до 18:00 ч. (без перерыва); в среду с 14:00 до 20:00 ч. (без пе­

рерыва), в субботу с 09:00 до 16:00 ч. (без перерыва).
Приемные дни:
со вторника по субботу.
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы админи­

страции для оказания муниципальной услуги, а также МФЦ может быть 
получена:

1) в АМС Ирафского района по телефону 8 (86734) 3-17-82;
- на официальном сайте администрации местного самоуправления 

Ирафского района по адресу: https://www.http//amsiraf.ru/;
2) в МФЦ по телефону 8(86734) 3-19-16
- на официальном сайте МФЦ: http://MOH документы!5.рф.
1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги заяви­

телям может быть получена:
1) в сети «Интернет»:
- на официальном сайте АМС Ирафского района по адресу: 

https://www. httpZ/amsiraf.ru/;
- на официальном сайте МФЦ1_Ь11р://мои документы!5.рф;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг. Реги­

ональном портале государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ).
2) у специалистов АМС Ирафского района или специалистов МФЦ;
3) на информационных стендах в помещениях АМС Ирафского рай­

она и МФЦ;
4) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журна­

лах, выступления по радио, на телевидении, в сети «Интернет»;
5) в печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах, 

листовках), в том числе официальном печатном издании АМС Ирафского 
района.

1.3.4. На официальном сайте АМС Ирафского района подлежит раз­

https://www.http//amsiraf.ru/
http://MOH
https://www


мещению следующая информация:
1) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, 

график (режим) работы и приема заявителей, фамилия, имя, отчество (по­
следнее - при наличии) руководителя администрации;

2) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, 
график (режим) работы и приема заявителей, фамилия, имя, отчество (по­
следнее - при наличии) руководителя МФЦ;

3) административный регламент с приложениями;
4) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предостав­

ление муниципальной услуги;
5) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муници­

пальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муници­

пальной услуги (далее - необходимые документы);
7) порядок и способы получения результата предоставления муници­

пальной услуги;
8) порядок и способы получения разъяснений по порядку получения 

муниципальной услуги;
9) порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о ре­

зультатах предоставления муниципальной услуги;
10) порядок обжалования рещений, действий (бездействия) долж­

ностных лиц администрации.
1.3.5. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно 

получить у специалистов администрации или МФЦ.
Информация специалистами администрации предоставляется при 

личном обращении в часы работы (приема), посредством электронной по­
чты или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 
администрации в вежливой (корректной) форме информируют заявителей 
по вопросам предоставления муниципальной услуги.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист администрации, осуществляющий устное информиро­
вание, предлагает заинтересованным лицам направить письменное обра­
щение о предоставлении консультации о процедуре предоставления муни­
ципальной услуги (в том числе в электронном виде по адресам электрон­
ной почты).

1.3.6. Консультирование заявителей о порядке предоставления муни­
ципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предостав­
ления государственных и муниципальных услуг».

1.3.7. На информационных стендах подлежит размещению следую­
щая информация:

1) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов 
справочной службы, график (режим) приема заявителей, фамилия, имя, от­
чество (последнее - при наличии) руководителя АМС Ирафского района;



2) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов 
справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, 
отчество (последнее - при наличии) руководителя МФЦ;

3) сроки предоставления муниципальной услуги;
4) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муници­

пальной услуги;
5) порядок записи на личный прием к должностным лицам;
6) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должност­

ных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
7) Порядок и способы информирования о предоставлении муници­

пальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких 
разрешений (далее -  муниципальная услуга)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу

Муниципальная услуга предоставляется АМС Ирафского района в 
лице отдела по архитектуре, строительству и ЖКХ АМС Ирафского 
района

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

(далее -  Разрешение);
Письмо об отказе в предоставлении Разрешения;
Решение об аннулировании Разрешения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок принятия решения о предоставлении Разрешения или отказа в 

выдаче Разрешения и его направления заявителю - в течении двух месяцев 
со дня приёма необходимых документов.

2.4.1. Основания и сроки принятия решения об аннулировании Раз­
решения и направления его заявителю:

- в течение месяца со дня направления ему владельцем рекламной 
конструкции уведомления в письменной форме или в форме электронного 
документа с использованием единого портала государственных и муници­
пальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муници­
пальных услуг о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

- в течение месяца с момента направления ему собственником или 
иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присо­
единена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекраще­
ние договора, заключенного между таким собственником или таким вла­
дельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;



- в случае, если рекламная конструкция не установлена в течение го­
да со дня выдачи разрешения или со дня демонтажа рекламной конструк­
ции ее владельцем в период действия разрешения;

- в случае, если рекламная конструкция используется не в целях рас­
пространения рекламы, социальной рекламы;

- в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требова­
ний, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от 
13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», либо результаты аукциона или конкурса 
признаны недействительными в соответствии с законодательством Россий­
ской Федерации;

в случае нарушения требований, установленных частью 
9.3 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше­
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа­
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;
Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах 

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Россий­
ской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ­
ных данных»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»;

Постановление Правительства РФ от 25 июня 2012 года №634 «О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при об­
ращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 
2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной ква­
лификационной электронной подписи при обращении за получением госу­
дарственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной си­
стеме, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении гос­
ударственных и муниципальных услуг»;



Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 
года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных регламентов 
предоставления государственных услуг»;

Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная ре­
клама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских по­
селений. Общие требования к средствам наружной рекламы. Правила раз­
мещения»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ­
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници­
пальной услуги, подлежащих представлению заявителем для получения 
разрешения

1) заявление на получение Разрешения, которое оформляется по 
форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту (далее - заяв­
ление);

2) данные о заявителе - физическом лице (документ удостоверяющий 
личность заявителя или документ подтверждающий полномочия предста­
вителя, если от имени заявителя действует представитель), либо данные о 
регистрации юридического лица или о государственной регистрации фи­
зического лица в качестве индивидуального предпринимателя, с докумен­
том удостоверяющим личность заявителя или подтверждающим полномо­
чия представителя, если от имени заявителя действует представитель;

3) подтверждение в письменной форме согласия 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 закон­
ным владельцем недвижимого имущества. В случае, если для установки и 
эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего 
имущества собственников помещений в многоквартирном доме, докумен­
том, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол 
общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

4) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции за­
ключенный в соответствии с нормами Федерального закона от 13.03.2006 
№ 38-ФЗ «О рекламе» и гражданского законодательства;

5) проект рекламной конструкции, соответствующий требованиям 
технического регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги по аннулированию Разрешения подле­
жащих предоставлению заявителем

1) уведомление в письменной форме владельца рекламной кон­
струкции о своем отказе от дальнейшего использования Разрешения;

2) документ, подтверждающий прекращение договора, заключен­
ного между (собственником или иным законным владельцем недвижимого 
имущества, к которому присоединена рекламная конструкция) таким соб­



ственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем 
рекламной конструкции;

Форму заявления о предоставлении услуги для заполнения можно 
получить:

на официальном сайте АМС Ирафского района;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
в МФЦ или в Отделе.
При подаче заявления в электронном виде, заявление и прилагаемые 

к нему документы, могут быть представлены в форме электронных доку­
ментов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостове­
ряющий личность заявителя, не требуется.

В случае личного обращения в Отдел или МФЦ заявитель либо его 
представитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной 
документ, удостоверяющий его личность.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга­
низации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 
копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после 
чего оригиналы возвращаются заявителю одновременно с распиской в 
приеме документов.

Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных доку­
ментов, при наличии намерения их сдать.

Заявители несут ответственность за недостоверность представлен­
ных сведений, а также подтверждающих их документов, кроме сведений, 
содержащихся в выданных заявителю соответствующими органами и ор­
ганизациями документах.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ­
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници­
пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных ор­
ганов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые 
заявитель вправе представить

Предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 

(для юридического лица), выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринима­
теля);

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (со­
держащая общедоступные сведения о правах на недвижимое имущество, к 
которому предполагается присоединение рекламной конструкции);

3) сведения об уплате государственной пошлины;
4) согласие уполномоченного органа, в случае если рассматриваемое 

недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной 
собственности;



5) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, за­
ключенный на основе торгов (в форме аукциона или конкурса).

Если заявителем по собственной инициативе вышеперечисленные 
документы не представлены, в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Специалист получает документы самостоятельно в 
порядке межведомственного взаимодействия при предоставлении государ­
ственных и муниципальных услуг в РСО-Алания.

Документы, перечисленные в настоящем подразделе, могут быть 
представлены заявителем самостоятельно.

2.9. Перечень документов, которые запрещается требовать от заяви­
теля

Запрещается требовать от заявителя представления документов и 
информации или осуществления действий, которые не предусмотрены 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

ч_у возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной
услуги; представление документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
При предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному прин­
ципу запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя) или 
многофункционального центра предоставления документов на бумажных 
носителях.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до­
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги являются следующие случаи:

обращение за предоставлением муниципальной услуги без наличия 
документа, удостоверяющего личность;

обращение за предоставлением муниципальной услуги с докумен­
том, удостоверяющим личность подлежащим обмену на день обращения;

обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителя, 
действующего в интересах заявителя, без подтверждения своих полномо­
чий в соответствии с законодательством;

обращение за предоставлением муниципальной услуги с предостав­
лением документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые 
слова и иные не оговоренные в них исправления, в том числе документов, 
исполненных карандашом, имеющих серьезные повреждения, которые не 
позволяют однозначно истолковать их содержание;

если в результате проверки квалифицированной электронной подпи­
си будет установлено несоблюдение, установленное законодательством, 
условий признания ее недействительности (при подаче заявления докумен­



тов в электронном виде).
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя 

устно информирует специалист, ответственный за прием документов, объ­
ясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению. Если заявитель, 
после устного предупреждения о наличии вышеуказанных оснований для 
отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, 
настаивает на приеме документов, специалист принимает заявление с при­
лагаемыми документами, отразив в расписке выявленные недостатки.

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению 
после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрены.

Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении му­
ниципальной услуги являются следующие случаи:

письменное обращение заявителя об отказе в предоставлении муни­
ципальной услуги;

наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных 
сведений или несоответствия их требованиям действующему законода­
тельству;

несоответствие проекта рекламной конструкции и её территориаль­
ного размещения требованиям технического регламента;

несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном ме­
сте схеме размещения рекламных конструкций, (в случае, если место уста­
новки рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 Феде­
рального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» определяется схемой 
размещения рекламных конструкций);

нарушение требований нормативных актов по безопасности движе­
ния транспорта;

нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застрой­
ки;

нарушение требований законодательства Российской Федерации об 
объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 
Российской Федерации, их охране и использовании;

нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6,
5.7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;

по основаниям указанным, в подразделе 2.10 настоящего Регламента.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует по­

вторному обращению после устранения причины, послужившей основани­
ем для отказа.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель­
ными для предоставления муниципальной услуги



Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошли­
ны или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги за выдачу Разрешения 
уплачивается государственная пошлина, в соответствии с подпунктом 105 
пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.

Муниципальная услуга по аннулированию разрешения на установку 
и эксплуатацию рекламной конструкций предоставляется бесплатно.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставле­
ние услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо­
ставления муниципальной услуги, включая информацию о методике рас­
чета размера такой платы

Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обяза­
тельными для предоставления муниципальной услуги, осугцествляется на 
безвозмездной основе.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления государственных услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле­
нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация поданного заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе и в электронной форме, документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в день поступле­
ния.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставле­
нии муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни­
ципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по­
рядке предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 
быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в 
помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осу­
ществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован 
удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного пере­
движения граждан.

Места ожидания приема заявителей должны соответствовать сани­
тарным правилам и нормам, необходимым мерам безопасности и обеспе­
чивать: комфортное расположение заявителя и должностного лица; воз­



можность и удобство оформления заявителем своего письменного обраще­
ния, телефонную связь, возможность копирования документов, доступ к 
основным нормативным правовым актам, регламентирующим предостав­
ление Отделом и МФЦ муниципальной услуги, наличие канцелярских 
принадлежностей.

Рабочее место должностного лица Отдела и МФЦ, ведущего прием 
заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, оборуду­
ется компьютером и оргтехникой, позволяющим организовать предостав­
ление услуги в полном объеме.

Место ожидания приема заявителей оборудуется стульями, столами, 
обеспечивается канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания 
обращений.

Места для ожидания и проведения приема заявителей оборудуются 
системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной 
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникно­
вении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания 
первой помощи.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном 
стенде в помещении Отдела и МФЦ для ожидания и приема заявителей, а 
также на Едином портале и официальном сайте Администрации.

На стендах Отдела и МФЦ размещаются следующие информацион­
ные материалы: порядок обращения граждан в Отдел или МФЦ за получе­
нием муниципальной услуги перечень документов, необходимых для по­
лучения муниципальной услуги примерная форма заявления на предостав­
ление муниципальной услуги и образцы его заполнения, информация об 
Отделе и МФЦ с указанием почтового адреса, справочных телефонов, но­
мера факса, адреса электронной почты, адреса сайта в сети «Интернет» и 
режима работы. Регламент размещается для ознакомления всех желающих 
на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале и офи­
циальном сайте МФЦ.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 
требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим за­
конодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 
в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором ор­
ганизовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 
услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объек­
та, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и 
выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объ­
екте, на котором организовано предоставление услуг;



надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедея­
тельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брай­
ля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специ­
альное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодатель­
ством Российской Федерации.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Критериями доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги являются:
получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления услуги;
получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ин­
формационно - телекоммуникационных технологий;

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на нарушение Регламента, совер­

шенных специалистами Администрации и МФЦ.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием жалоб заявителей: на наличие очередей при приеме и получе­
нии документов; на нарушение сроков предоставления услуги; на неком­
петентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных 
служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги; на 
безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муници­
пальной услуги; на нарушение прав и законных интересов граждан и юри­
дических лиц.

Взаимодействие заявителя со специалистом осуществляется при 
личном обращении заявителя: подача документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

получение результата муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ консультацию, 

прием и выдачу документов осуществляют специалисты МФЦ.
Заявитель вправе обращаться в орган, предоставляющий муници­

пальную услугу, в случае необходимости, в том числе за получением ин­
формации о ходе её предоставления лично, либо с использованием инфор­
мационно - телекоммуникационных технологий.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по принципу 
«одного окна», что предусматривает однократное обращение заявителя с 
документами, указанными в подразделе 2.6 настоящего Регламента, в



МФЦ, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель дважды взаи­
модействует с должностным лицом МФЦ (при подаче заявления и доку­
ментов, необходимых для получения муниципальной услуги, и при выдаче 
результата муниципальной услуги). Продолжительность каждого взаимо­
действия составляет не более 15 минут.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами ор­
гана предоставляющего муниципальную услугу, при её предоставлении, 
определяется в соответствии со стандартом предоставления муниципаль­
ной услуги, установленным настоящим Регламентом.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для 
предоставления муниципальной услуги лично на приеме в Отделе или 
МФЦ, путем направления посредством почтовой связи, а также в форме 
электронного документа:

на официальный сайт Администрации;
посредством использования информационно­

телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с 
применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О ви­
дах электронной подписи, использование которых допускается при обра­
щении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее -  
электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые для предоставления муници­
пальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, под­
писываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерально­
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу­
дарственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме 
с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписа­
ны электронной подписью.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо вы­
брать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территори­
альных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Рос­
сийской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации и органов местного самоуправления выбрать АМС Ирафского



района с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по 
каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная 
информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень доку­
ментов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее ис­
полнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо запол­
нить для обращения за услугой.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и доку­
ментов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в элек­
тронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Порта­
ле;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявите­
лю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер ин­
дивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсион­
ным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) 
(СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов 
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и 
направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на 
Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 
информационную систему уполномоченного органа, оказывающего вы­
бранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обра­
щений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала 
и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с исполь­
зованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в 
виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портал.

При направлении заявления и документов (содержащихся в них све­
дений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном 
подразделом 2.19 Регламента, обеспечивается возможность направления 
заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и 
регистрацию.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ консультацию, 
прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерритори­
альному принципу является регистрация заявителя в федеральной государ­
ственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно­



технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электрон­
ном виде».

Результаты предоставления муниципальных услуг по экстерритори­
альному принципу в виде электронных документов и (или) электронных 
образов документов заверяется должностными лицами Администрации, 
уполномоченными на принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата 
предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право 
обратиться непосредственно в Отдел.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административ­
ных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении му­
ниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя сле- 
дуюш;ие процедуры:

1) принятие, регистрация и рассмотрение заявления;
2) формирование и направление межведомственных запросов в орга­

ны (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовка результа­
та муниципальной услуги;

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Принятие, регистрация и рассмотрение заявления.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (физического или юридического лица) или его 
представителя в Отдел с заявлением и документами, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с 
подразделами 2.6, 2.7 настоящего Регламента или поступления в Отдел 
уведомления в письменной форме владельца рекламной конструкции о 
своем отказе от дальнейшего использования Разрешения или документа, 
подтверждающего прекращение договора, заключенного между 
(собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, 
к которому присоединена рекламная конструкция) таким собственником 
или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной 
конструкции, в том числе в электронном виде на адрес электронной почты 
Администрации или Портал.

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ 
осуществляется в соответствии с подразделом 3.6 настоящего Регламента.

Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя;



проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенно­
сти);

проверку наличия документов, предусмотренных подразделами 2.6, 
2.7 настоящего Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным 
требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в 
документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговорен­
ных исправлений).

3.2.2. В случае отсутствия замечаний специалист Отдела:
1) сличает копии документов с их оригиналами, после чего выполня­

ет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, либо простав­
ляет щтамп «Копия верна», затем заверяет их своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии 
представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);

2) оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах. В 
расписке в том числе, указываются:

дата представления документов;
Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по до­

веренности);
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
количество экземпляров каждого из представленных документов 

(подлинных экземпляров и их копий);
перечень сведений и документов, которые будут получены по меж­

ведомственным запросам;
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также 

его подпись;
передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в 

сформированное дело.
3) направляет заявление и документы на рассмотрение начальнику 

Отдела.
3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 

специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для реги­
страции заявления и возвращает ему документы с устным объяснением со­
держания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Если заявитель, после устного предупреждения о наличии выщеука- 
занных оснований для отказа в приеме документов для предоставления 
муниципальной услуги, настаивает на приеме документов, специалист От­
дела принимает заявление с прилагаемыми документами, отразив в рас­
писке о наличии одного или нескольких выщеуказанных оснований.

3.2.4. При получении документов от заявителя в электронном виде, 
специалист Отдела с помощью технических средств распечатывает 
заявление и прилагаемые к нему документы на бумажный носитель. 
Заявителю в электронном виде направляется сообщение о принятии 
запроса. Дальнейщая работа с ним проводится как с письменным 
обращением в соответствии с настоящим Регламентом.



Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются:

в день приема заявления и документов;
регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления 

заявления.
3.2.5. Начальник Отдела рассматривает заявление, определяет 

исполнителя и направляет заявление специалисту Отдела.
Максимальный срок выполнения данного административного 

действия составляет не более 2 рабочих дней.
Критерием принятия рещения является наличие либо отсутствие ос­

нований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 
2.10 настоящего Регламента.

Результат административной процедуры:
- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступив­

ших документов, передача заявления и пакета документов начальнику От­
дела для рассмотрения, направление документов специалисту Отдела для 
исполнения;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления му­
ниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной проце­
дуры - регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на выдачу 
Разрешений.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в ор­
ганы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услу­
ги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
принятое, зарегистрированное и направленное исполнителю начальником 
Отдела заявление с приложением документов, обязанность по предостав­
лению которых возложена на заявителя, в соответствии с подразделами 
2.6, 2.7 настоящего Регламента.

В случае если заявителем не были представлены самостоятельно до­
кументы, предусмотренные подразделом 2.8 настоящего Регламента спе­
циалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставле­
нии:

1) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц 
(для юридического лица), выписки из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринима­
теля);

2) выписки из Единого государственного реестра недвижимости (со­
держащая общедоступные сведения о правах на недвижимое имущество, к 
которому предполагается присоединение рекламной конструкции);

3) сведений об уплате государственной пощлины;



4) согласия уполномоченного органа, в случае если рассматриваемое 
недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной 
собственности;

5) договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 
заключенный на основе торгов (в форме аукциона или конкурса).

Заявитель в праве представить документы самостоятельно.
Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, 

осуществляются в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявле­
ния о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. При наличии технической возможности обмен информацией 
осуществляется по электронным каналам связи с использованием совме­
стимых средств криптографической защиты информации и применением 
электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных 
сервисов, внесенных в единый реестр систем межведомственного элек­
тронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

В случае, если в течение 5 дней ответ на запрос, переданный с ис­
пользованием средств СМЭВ, не поступил в Администрацию, направление 
повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. Повторный запрос 
должен быть направлен на бумажном носителе.

В случае если техническая возможность направления запросов и по­
лучения информации с использованием средств СМЭВ отсутствует, запро­
сы направляются в письменной форме и подписываются главой АМС 
Ирафского района.

3.3.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, по­
ступивших через систему межведомственного электронного взаимодей­
ствия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или 
направляют уведомление об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настояшим пунктом, осушествляются 
в течение 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса 
в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если 
иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный за­
прос не установлены федеральными и региональными законами, правовы­
ми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответ­
ствии с федеральными законами нормативными правовыми актами РСО- 
Алания.

Максимальный срок административной процедуры, устанавливаемой 
подразделом 3.3 настоящего Регламента не более 11 рабочих дней.

Критерий принятия решения: наличие, либо отсутствие документов, 
которые в соответствии с подразделом 2.8 настоящего Регламента нахо­
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного само­
управления и иных организаций, участвующих в предоставлении муници­
пальной услуги, не предоставленных заявителем самостоятельно.



Результат административной процедуры: документы (сведения) либо 
уведомление об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, направленные в Отдел.

Способ фиксации: приобщение документа (сведений) либо уведом­
ления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, к документам по предоставлению 
муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовка результа­
та муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры явля­
ется наличие полного пакета документов в соответствии с подразделами 
2.6 - 2.8 Регламента.

3.4.2. Специалист Отдела осуществляет:
проверку полноты сведений, содержащихся в документах, прилагае­

мых к заявлению;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муници­

пальной услуги, предусмотренных подразделом 2.11 настоящего Регламен­
та.

Максимальный срок выполнения административного действия не 
должен превышать 1 рабочий день.

3.4.3. Отдел принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) Раз­
решения:

1) в случае наличия оснований для отказа в выдаче Разрешения спе­
циалист Отдела готовит проект письма об отказе в предоставлении муни­
ципальной услуги. Проект письма об отказе в предоставлении муници­
пальной услуги передается на подписание начальнику Отдела.

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муни­
ципальной услуги, специалист Отдела на основании полученных докумен­
тов оформляет проект разрешения (в 2-х экземплярах) по форме согласно 
приложения № 3 к Регламенту и направляет проект Разрешения начальни­
ку Отдела на подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия не 
должен превышать 2 рабочих дней.

3.4.4. Решение об аннулировании Разрешения принимается в следу­
ющих случаях, предусмотренных подразделом 2.4.1 настоящего Регламен­
та, а также:

1) направления уведомления в письменной форме владельцем ре­
кламной конструкции о своем отказе от дальнейщего использования Раз- 
рещения;

2) поступление документа, подтверждающего прекращение догово­
ра, заключенного между (собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструк­
ция) таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества 
и владельцем рекламной конструкции;



3) на основании вступившего в законную силу решения суда (при 
его наличии).

Специалист Отдела осуществляет проверку полноты сведений, со­
держащихся в документах необходимых для принятия решения об аннули­
ровании Разрешения и оформляет проект решения об аннулировании Раз­
решения (в 2-х экземплярах) по форме согласно приложения № 4 к насто­
ящему Регламенту и направляет начальнику Отдела на подпись;

Максимальный срок выполнения административного действия не 
должен превышать 2 рабочих дня.

3.4.5. Глава АМС Ирафского района подписывает Разрешение или 
решение об аннулировании Разрешения и заверяет его печатью, а так же 
подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанные и утверждённые документы направляются специали­
сту Отдела для регистрации и дальнейшей выдачи заявителю.

Административные процедуры установленные настоящим пунктом 
осуществляются в течение 2 рабочих дней.

Результат процедуры:
подготовленное к выдаче заявителю:
Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
решение об аннулировании Разрешения на установку и эксплуата­

цию рекламной конструкции;
письмо об отказе в предоставлении Разрешения.
Способ фиксации результата выполнения административной проце­

дуры:
внесение в электронную базу данных Отдела письма об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги;
внесение Разрешения на установку и эксплуатацию рекламной кон­

струкции в базу данных Отдела с присвоением ему регистрационного но­
мера;

внесение решения об аннулировании Разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной конструкции в базу данных Отдела с присвоени­
ем ему регистрационного номера.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

готовый к выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
3.5.2. Специалист Отдела:
извещает заявителя (его представителя) о результате предоставления 

муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи оформленного Раз- 
рещения или рещения об аннулировании Разрешения, или письма об отка­
зе в предоставлении Разрешения.

Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в течение 2 рабочих дней.

3.5.3. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) 
способом указанным в заявлении результат муниципальной услуги:



разрешение под роспись о получении Разрешения в журнале выдан­
ных разрешений;

письмо об отказе в предоставлении Разрешения;
решение об аннулировании Разрешения.
Критерием принятия решения о выборе способа выдачи результата 

муниципальной услуги является информация, указанная заявителем в за­
явлении о предоставлении муниципальной услуги о способе получения 
результата.

Административные процедуры, устанавливаемые настояшим пунк­
том, осушествляются в течении 2 рабочих дней.

Результат процедур: выданное Разрешение или решение об аннули­
ровании Разрешения, или письмо об отказе в предоставлении Разрешения.

Способ фиксации результата выполнения административной проце­
дуры:
роспись заявителя о получении документов в журнале.

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ.
3.6.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 

услуги в МФЦ.
Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении му­

ниципальной услуги и представляет документы в соответствии с подразде­
лом 2.6 и 2.7 настояшего Регламента в МФЦ.

3.6.2. Специалист МФЦ, ведуший прием заявлений, в соответствии с 
Административным регламентом МФЦ осуществляет:

процедуры, связанные с принятием документов;
регистрацию поступившего заявления и документов в автоматизиро­

ванной системе (далее - АИС) МФЦ;
направление пакета документов в Администрацию по реестру приё­

ма-передачи документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 

в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные 

в Администрацию заявление и документы.
3.6.3. Специалист Отдела, получив документы из МФЦ, осуществля­

ет процедуры, предусмотренные подразделами 3.2 -  3.4 настоящего Регла­
мента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ в течение 2 
рабочих дней со дня окончания процедуры предусмотренной подразделом 
3.4 настоящего Регламента, но не позднее, чем за 3 рабочих дня до истече­
ния срока, установленного подразделом 2.4 настоящего Регламента.

Процедуры, устанавливаемые подразделами 3.2 -  3.4, осуществляют­
ся в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: направленный в МФЦ результат муниципаль­
ной услуги.

3.6.4. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муни­
ципальной услуги в АИС МФЦ и передаёт специалисту МФЦ, ответствен­
ному за выдачу результата муниципальной услуги.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в день поступления результата муниципальной услуги.

Результат процедур: регистрация результата муниципальной услуги 
в АИС МФЦ.

3.6.5, Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной 
услуги под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в день прибытия заявителя.

В случае неявки заявителя за результатом предоставления муници­
пальной услуги, в течение 3 рабочих дней специалист МФЦ передает его 
под роспись специалисту Отдела.

Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной 
услуги.

3.7. Особенности осуществления некоторых административных про­
цедур в электронной форме.

3.7.1. Предоставление в установленном порядке информации заяви­
телям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной 
услуге

Информация о муниципальной услуге, а также форма запроса до­
ступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином пор­
тале государственных и муниципальных услуг, региональном портале гос­
ударственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Админи­
страции в сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть вы­
слана на адрес его электронной почты.

На указанных порталах в карточке услуги также содержится описа­
ние услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за 
услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, ин­
формация о сроках ее исполнения.

3.7.2. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 
услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг 
(функций).

Основанием для начала административной процедуры является 
подача физическим или юридическим (в зависимости от «круга лиц») 
лицом заявления в электронном виде, посредством портала 
государственных и муниципальных услуг (функций),

3.7.3. При поступлении заявления и документов, указанных в под­
разделах 2.6, 2.7 настоящего Регламента, в электронной форме с использо­
ванием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) 
регионального портала государственных и муниципальных услуг в инфор­
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подписанных усилен­
ной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо прове­
ряет действительность усиленной квалифицированной электронной подпи­
си с использованием средств информационной системы головного удосто­
веряющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечива­
ющей информационно-технологическое взаимодействие действующих и



создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 
услуг.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной ква­
лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при об­
ращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 
перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются 
для использования в целях обеспечения указанной проверки и определя­
ются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной 
власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по 
согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федера­
ции модели угроз безопасности информации в информационной системе, 
используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услу­
ги, осуществляются в соответствии с Постановлением Правительства Рос­
сийской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил исполь­
зования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще­
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 
изменения в Правила разработки и утверждения административных регла­
ментов предоставления государственных услуг».

Должностное лицо в 1-дневный срок направляет заявителю элек­
тронное сообщение, подтверждающее поступление в уполномоченный ор­
ган данных документов.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи 
будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее дей­
ствительности, Специалист в течение 3 дней со дня завершения проведе­
ния такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотре­
нию обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление 
об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послу­
жили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 
подписывается квалифицированной подписью Специалиста и направляется 
по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в феде­
ральной государственной информационной системе «Единый портал госу­
дарственных и муниципальных услуг (функций)». После получения уве­
домления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предо­
ставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием 
для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.7.4. Уведомление должно содержать информацию о перечне доку­
ментов необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязан­
ность по предоставлению которых, в соответствии с подразделами 2.6, 2.7 
настоящего Регламента, возложена на заявителя.

3.7.5. Заявление, поданный в электронной форме, считается приня­
тым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заяви­
телем необходимого пакета документов, обязанность по предоставлению 
которых, в соответствии с подразделами 2.6, 2.7 настоящего Регламента,



возложена на заявителя. Срок рассмотрения запроса исчисляется со дня 
регистрации запроса.

3.7.6. Принятое заявление и приложенные к нему документы распе­
чатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистриру­
ется в журнале учета поступающих документов. Дальнейшая работа по 
предоставлению муниципальной услуги ведется в соответствии с подраз­
делами 3.2 -  3.5 настоящего Регламента, как и в случае подачи заявления 
при личном обращении в Отдел либо МФЦ.

3.7.7. Критерием принятия рещения является наличие либо отсут­
ствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных под­
разделом 2.10 настоящего Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
регистрация заявления осуществляются в течение одного дня с мо­

мента поступления заявления;
направление уведомления об отказе в приеме заявления в течение 

трех дней с момента поступления заявления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или 

направленное заявителю уведомление об отказе в приеме заявления.
3.7.8. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается заявителю посредством использо­
вания информационно-технологической и коммуникационной инфра­
структуры, в том числе через портал государственных и муниципальных 
услуг (функций). Заявителю предоставляется информация о следующих 
этапах предоставления муниципальной услуги:

регистрация заявления в Администрации;
формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, подго­

товка документов, подтверждающих принятие решения;
выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Указанная информация направляется по адресу электронной почты 

заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной ин­
формационной системе «Единый портал государственных и муниципаль­
ных услуг (функций)» в течение 1 рабочего дня со дня поступления соот­
ветствующего запроса.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль­

ной услуги включает в себя выявление и устранение нарущений прав за­
явителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления му­
ниципальной услуги, подготовку рещений на действия (бездействие) 
должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:



w '

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование про­
ектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопро­
изводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок со­
блюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

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

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 
графиком.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 
ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании доку­
ментов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента. В 
целях осуществления контроля за совершением действий при предоставле­
нии муниципальной услуги и принятии решений главы АМС Ирафского 
района представляются справки о результатах предоставления муници­
пальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих тре­
бования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется началь­
ником Отдела.

По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше­
ний прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в со­
ответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Начальник Отдела несет ответственность за несвоевременное и 
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных 
в разделе 3 настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предостав­
ления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном За­
коном порядке.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том чис­
ле со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
путем получения информации о ходе и результатах предоставления муни­
ципальной услуги.

в

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников



Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
Администрацию.

5.2. Предметом жалобы является:
нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив­

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы­
ми актами РСО-Алания и Администрации, для предоставления муници­
пальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами РСО-Алания и Администрации, для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка­
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами РСО-Алания и Администрации;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания и Админи­
страции;

отказ Администрации, должностного лица или работника Админи­
страции, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу­
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му­
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной фор­
ме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональ­
ный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной се­
ти «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предо­
ставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявите­
лем получен результат указанной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 
в Администрацию лично; 
по почте - на адрес Администрации; 
по средствам факсимильной связи.
При личном приеме жалоба может быть подана в Отдел. Время при­

ема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.



в  электронном виде жалоба может быть подана заявителем посред­
ством:

официального сайта Администрации в информационно - телекомму­
никационной сети «Интернет»;

интернет - портала досудебного обжалования: https://do.gosuslugi.ru.
При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, под­

тверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представ­
лены в форме электронных документов, подписанных электронной подпи­
сью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федера­
ции, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует­
ся.

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) кото­
рых 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 действргях (бездействии) орга­
на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа­
щего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотре­
нию должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу­
чае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администра­
ции в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее реги­
страции.

5.5. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не 
предусмотрено.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава АМС Ирафского 
района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в вы­

https://do.gosuslugi.ru


данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотре­
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив­
ными правовыми актами РСО-Алания и муниципального образования 
Ирафский район, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан­

ного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о ре­
зультатах рассмотрения жалобы.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предо­
ставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных 
лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодатель­
ством Российской Федерации.

5.9. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получе­
нием информации и документов, необходимых для обоснования и рас­
смотрения жалобы.

5.10. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заяви­
тели могут получить на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, Едином 
портале.



Приложение 1 
к Административному регламенту

АМС Ирафского района

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструк­

ции № _______от «____ » ________20__г.

Сведения о заявителе: ФИО, дата рождения, данные документа, удостове­
ряющего личность: ____________

________ ; (для физического лица) полное наименование юридического
лица:

(для юридического лица)

___ ____; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
_________________________; контактная информация:
(тел./факс):_______________________________________ . Данные пред­
ставителя заявителя (ФИО, реквизиты документа, подтверждающего пол­
номочия представителя заявителя)

(указывается, в случае если от имени заявителя за предоставле­
нием муниципальной услуги обращается представитель) контактная ин­
формация: (тел./факс):________________________________________.
Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной кон­
струкции, сведения о которой, указаны в прилагаемом к настоящему заяв­
лению проекте рекламной конструкции. Сведения об имуществе, к кото­
рому присоединяется рекламная конструкция: наименование и назначение 
объекта недвижимости

(указывается наименование и назначение здания (строения.
сооружения), к которому присоединяется рекламная конструкция, земель­
ного участка) кадастровый номер объекта недвижимости (указывается в 
случае, если объект прошел государственный кадастровый учет)
______________________________ ; форма собственности имущества, к
которому присоединяется рекламная конструкция: частная / муниципаль­
ная / федеральная / собственность Тюменской области / государственная 
собственность не разграничена (нужное подчеркнуть); вид и основание за­
конного владения имущества, к которому присоединяется рекламная кон­
струкция: _______________________________________________; (указы-



вается владелец имущества, вид права владельца имущества, кадастровый 
номер объекта недвижимости ) принадлежность здания (строения, соору­
жения), к которому присоединяется рекламная конструкция, к памятникам 
истории и культуры___________________

__ . (в случае, если здание (строение, сооружение) является памят-
истории и культуры, то указывается категория историко-ником

культурного значения объекта) Срок действия договора на установку и
эксплуатацию рекламной конструкции с «___» ________20__г. по «___»
________20__г. Реквизиты документа об уплате государственной пошлины
за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструк­
ции

Приложение:

(документы, предусмотренные пунктом 2.6 Регламента) Заяви­
тель
С J (подпись)
(фамилия, инициалы лица, подписавшего заявление, его должность) заяв­
ление может быть исполнено на бланке заявителя с отражением информа­
ции, предусмотренной формой заявления; в случае размещения рекламной 
конструкции на здании (строении, сооружении) в данной строке указыва­
ется кадастровый номер всего здания (строения, сооружения), а не отдель­
ных помещений, расположенных в нем. В случае размещения рекламной 
конструкции на заборном ограждении указывается кадастровый номер зе­
мельного участка; в случае размещения рекламной конструкции на объекте 
незавершенного строительства указываются реквизиты разрешения на 
строительство объекта капитального строительства, реквизиты свидетель­
ства о регистрации права собственности на объект незавершенного строи­
тельства (если была проведена регистрация). В случае размещения ре­
кламной конструкции на имуществе, которое является общей собственно­
стью, в данной строке указывается данное обстоятельство, иные сведения, 
предусмотренные строкой не вносятся.


