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Администрация Вачского муниципального округа Нижегородской области
[bookmark: _Hlk207033091]П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 07.07.2026           		                  	                                                           № 753
[bookmark: _Hlk207359505] 
[bookmark: _Hlk201735568]Об утверждении административного регламента администрации 
Вачского муниципального округа Нижегородской области по 
предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»


  В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Правительства Нижегородской области от 11.07.2023 № 623 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижегородской области» администрация Вачского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески».
2. Обнародовать настоящее постановление в газете «Вачская газета», а также разместить на официальном сайте администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области И.М. Чиркову.



Глава местного самоуправления                         	                                     С.В. Лисин 
                                                                                                            


                                                                                                                Утвержден
постановлением администрации 
Вачского муниципального округа 
Нижегородской области 
от_07.07.2026_№_753



Административный регламент 
администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации муниципальной услуги, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации муниципальной услуги, порядок взаимодействия между администрацией Вачского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация) и физическими лицами, юридическими лицами и их уполномоченными представителями при предоставлении муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Вывеской признается информационная конструкция, расположенная при входе в объект, в котором продавец (исполнитель) осуществляет деятельность, связанную с продажей товаров, выполнением работ (оказанием услуг), назначение которой состоит в доведении до сведения неопределенного круга потребителей обязательной информации, предусмотренной Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителе», не направленной на привлечение внимания к товару (работе, услуге), формирование или поддержание интереса потребителей к нему, его продвижение на рынке и не преследует целей, связанных с рекламой.
1.3. Дизайн-проект средства размещения информации – комплект документов в текстовом и графическом виде, содержащий сведения о месторасположении и художественно-композиционном решении средства размещения информации. 

Круг заявителей
1.2.  Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физическое лицо, юридическое лицо, являющиеся собственником информационной вывески либо иное лицо, обладающее правом владения и (или) пользования информационной вывеской на основании договора с ее собственником (далее – заявитель).
1.2.2. Положения, предусмотренные настоящим Регламентом в отношении заявителя, распространяются на его уполномоченного представителя. 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления Услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Администрацию любым из указанных способов: в устной форме – по телефону к специалисту Администрации; в письменной форме – лично (через уполномоченного представителя) в часы приема либо направлением почтового отправления в адрес Администрации, в электронной форме – по адресу электронной почты Администрации.
При личном обращении заинтересованного лица специалист Администрации подробно в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся заинтересованных лиц по вопросам, указанным в абзаце первом настоящего подпункта. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина не должно превышать 15 минут. Время информирования одного гражданина составляет не более 15 минут.
При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов.
Ответ на поступившее обращение направляется специалистом Администрации по адресу, указанному на почтовом конверте, или электронному адресу.
Письменные обращения заинтересованных лиц по вопросам, указанным в абзаце первом настоящего подпункта, включая обращения, поступившие по электронной почте, регистрируются в течение 1 рабочего дня со дня поступления и рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа заинтересованному лицу в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 
При ответах на телефонные звонки заинтересованных лиц специалисты Администрации подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, указанным в абзаце первом настоящего подпункта.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации или ее структурного подразделения, в которую позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени и отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время информирования одного заинтересованного лица по телефону составляет не более 10 минут. 
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде или по электронной почте, либо согласовать другое время устного информирования. 
Специалист Администрации не вправе осуществлять информирование по вопросам, не указанным в абзаце первом настоящего подпункта.
Информирование по вопросам, указанным в абзаце первом настоящего подпункта, осуществляется также в форме письменного информирования  путем размещения информации в печатной форме на информационных стендах Администрации, публикации информационных материалов о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://vacha.nobl.ru (далее – официальный адрес Администрации, а также в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация, указанная в настоящем пункте, предоставляется бесплатно.
1.3.2. Справочная информация о месте нахождения и графике работы Администрации, адресе официального сайта Администрации, электронной почте и (форме) обратной связи в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также обобщенная информация по вопросам  предоставления  муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области  размещается на официальном сайте администрации https://vacha.nobl.ru, на сайте государственной информационной системы Нижегородской области  «Единый  Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» www.gu.nnov.ru (далее – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), а также печатной форме на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги (при технической возможности).  
Администрация в установленном порядке обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте Администрации и в соответствующих разделах федерального реестра.
1.3.3.  На стенде и на сайте Администрации размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
извлечения из текста настоящего Регламента (полная версия размещается на сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет https://vacha.nobl.ru;
место расположения, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации;
справочная информация о должностных лицах Администрации, предоставляющих муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, часы приема;
формы заявлений и уведомлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги, а также предъявляемые к ним требования;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
основания отказа в приеме документов, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.
При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
1.3.4. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области размещается следующая информация:
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;
круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
размер государственной пошлины (платы), взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе основания для отказа в приеме документов;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5. Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области и официальном сайте Администрации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заинтересованным лицом 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 взимания платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 


II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Вачского муниципального округа Нижегородской области - отдел архитектуры администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральной налоговой службой России.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрации 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 и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
          2.2.4. Заявитель обращается в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
[bookmark: P161]          2.2.4.1. Получения согласования на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески на установку информационной конструкции, дизайн-проекта размещения вывески.
[bookmark: P162] 2.2.4.2. Получения копии согласования на размещение информационной конструкции.
 2.2.4.3. Исправления опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции.

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3. Результатом муниципальной услуги в зависимости от основания обращения являются:
2.3.1. При получении согласования на установку информационной конструкции, дизайн-проекта размещения вывески:
- согласование на размещение информационной конструкции, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица и проставлением печати Администрации либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица по форме согласно приложению 5 настоящего Регламента;
- решение об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица и проставлением печати Администрации либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица по форме согласно приложению 6 настоящего Регламента.
Результат услуги оформляется в двух экземплярах.  
2.3.2. При получении копии согласования на размещение информационной конструкции:
- копия согласования на размещение информационной конструкции, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица и проставлением печати Администрации либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица;
- сопроводительное письмо о направлении копии, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица;
- уведомление об отказе в выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица и проставлением печати Администрации либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица.
2.3.3. При исправлении ошибок или опечаток в согласовании на размещение информационной конструкции:
- согласование на размещение информационной конструкции, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица и проставлением печати Администрации либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица;
- уведомление об отказе в исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции, оформленное на бланке Администрации, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица и проставлением печати Администрации либо подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица.
2.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю  в форме документа на бумажном носителе лично в Администрации либо направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица на адрес электронной почты, в личный кабинет на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в зависимости от способа, указанного в  расписке о приеме документов либо в заявлении.
2.3.5. Документы выдаются (направляются) заявителю в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о согласовании на размещение информационной конструкции, об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции, выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции, либо отказе в выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции, уведомления об отказе в исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции (документ на бумажном носите в 1 экз.).

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Максимальный срок предоставления решения о согласовании на размещение информационной конструкции должно быть принято не позднее чем через 15 календарных дней со дня подачи заявления о согласовании на размещение информационной конструкции и иных документов в Администрацию.
В случае обращения лично в МФЦ, максимальный срок предоставления решения о согласовании на размещение информационной конструкции должно быть принято не позднее чем через 17 календарных дней со дня представления соответствующего заявления и документов в Администрацию.
2.4.2. Максимальный срок предоставления об исправлении опечаток или ошибок осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления соответствующего заявления и документов, направленного непосредственно в Администрацию.
В случае обращения лично в МФЦ, максимальный срок об исправлении опечаток или ошибок осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня представления соответствующего заявления и документов, направленного непосредственно в Администрацию
2.4.3. Максимальный срок предоставления копии согласования на размещение информационной конструкции осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня представления соответствующего заявления и документов, направленного непосредственно в Администрацию.
В случае обращения лично в МФЦ, максимальный срок предоставления копии согласования на размещение информационной конструкции осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления соответствующего заявления и документов, направленного непосредственно в Администрацию.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для согласования на размещение информационной конструкции:
2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:
1)  заявление о согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески (далее – Заявление) по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;
2) документы, удостоверяющие личность заявителя – физического лица (при личном обращении для удостоверения личности и проверки правильности внесения данных в заявление) (паспорт гражданина РФ (выданный ФМС (МВД России), МИД РФ), временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное  МВД России), паспорт гражданина СССР образца 1974 года (выданный  органами внутренних дел СССР, РФ), вид на жительство (выданный ФМС (МВД России), МИДРФ), национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение на временное  проживание (выданное МВД России, МИД РФ) (предоставляется оригинал) (вправе указать иные документы, удостоверяющие личность гражданина);
3) доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должны быть отражены паспортные данные представителя, право подачи заявления и (или) получения результата услуги (предоставляется оригинал и копия);
4) документы, подтверждающие полномочия представлять юридическое лицо – приказ о назначении на должность или решение о назначении на должность (протокол общего собрания) (предоставляется оригинал и копия);
5) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя  - физического лица для удостоверения личности (при личном обращении) (паспорт гражданина РФ (выданный ФМС (МВД России), МИД РФ),  временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное   МВД России), паспорт гражданина СССР образца 1974 года (выданный органами внутренних дел СССР, РФ), национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение на временное  проживание (выданное МВД России, МИД РФ) (предоставляется оригинал) (вправе указать иные документы, удостоверяющие личность гражданина);
6) дизайн-проект на информационную конструкцию, согласованный с собственником объекта недвижимости, либо лицом, управомоченным собственником объекта недвижимости, к которому присоединяется информационная конструкция (представляется оригинал);
7) в случае если для установки информационной вывески предполагается использовать общее имущество собственников, размещение возможно только при наличии согласия всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески;
8) правоустанавливающий документ на объект недвижимости, к которому присоединяется информационная конструкции (оригинал или нотариально заверенные копии) (предоставляется в том случае, если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости).
2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель или представитель заявителя также вправе представить самостоятельно: 
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, содержащая сведения о зарегистрированных правах (далее – выписка из ЕГРН) (запрашивается в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии);
2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) (сведения запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральной налоговой службе России). Заявитель может представить самостоятельно свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя).
2.6. Перечень документов, необходимый для исправления опечаток или ошибок:
2.6.1. Перечень документов, которые необходимо представить самостоятельно:
1) заявление об исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески (далее – заявление об исправлении опечаток или ошибок) по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту;
2) документы, обосновывающие наличие опечаток или ошибок;
3)  документы, удостоверяющие личность заявителя – физического лица (при личном обращении для удостоверения личности и проверки правильности внесения данных в заявление) (паспорт гражданина РФ (выданный ФМС (МВД России), МИД РФ), временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное  МВД России), паспорт гражданина СССР образца 1974 года (выданный  органами внутренних дел СССР, РФ), вид на жительство (выданный ФМС (МВД России), МИДРФ), национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение на временное  проживание (выданное МВД России, МИД РФ) (предоставляется оригинал) (вправе указать иные документы, удостоверяющие личность гражданина);
4) доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должны быть отражены паспортные данные представителя, право подачи заявления и (или) получения результата услуги) (предоставляется оригинал и копия);
5) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя  - физического лица для удостоверения личности (при личном обращении) (паспорт гражданина РФ (выданный ФМС (МВД России), МИД РФ),  временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное   МВД России), паспорт гражданина СССР образца 1974 года (выданный органами внутренних дел СССР, РФ), национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение на временное  проживание (выданное МВД России, МИД РФ) (предоставляется оригинал) (вправе указать иные документы, удостоверяющие личность гражданина). 
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель или представитель заявителя также вправе представить самостоятельно:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, содержащая сведения о зарегистрированных правах (далее – выписка из ЕГРН) (запрашивается в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии);
2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) (сведения запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральной налоговой службе России). Заявитель может представить самостоятельно свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи копии согласования на размещение информационной конструкции:
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, которые необходимо предоставить самостоятельно:
1) заявление о выдаче копии согласования на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески (далее – заявление о выдаче копии) по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту;
2)  документы, удостоверяющие личность заявителя – физического лица (при личном обращении для удостоверения личности и проверки правильности внесения данных в заявление) (паспорт гражданина РФ (выданный ФМС (МВД России), МИД РФ), временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное  МВД России), паспорт гражданина СССР образца 1974 года (выданный  органами внутренних дел СССР, РФ), вид на жительство (выданный ФМС (МВД России), МИДРФ), национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение на временное  проживание (выданное МВД России, МИД РФ) (предоставляется оригинал) (вправе указать иные документы, удостоверяющие личность гражданина);
3) доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должны быть отражены паспортные данные представителя, право подачи заявления и (или) получения результата услуги;
4) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя  - физического лица для удостоверения личности (при личном обращении) (паспорт гражданина РФ (выданный ФМС (МВД России), МИД РФ),  временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное   МВД России), паспорт гражданина СССР образца 1974 года (выданный органами внутренних дел СССР, РФ), национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение на временное  проживание (выданное МВД России, МИД РФ) (предоставляется оригинал) (вправе указать иные документы, удостоверяющие личность гражданина). 
2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявителя или представитель заявителя вправе представить по собственной инициативе: отсутствует. 
2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в запросе 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;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления  муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9. Заявление и документы, указанные в пунктах 2.5, 2.6, 2.7 настоящего Регламента, должны отвечать следующим требованиям:
1) документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
2) тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью, без сокращений, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов;
3) в тексте документа имеющиеся исправления заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
4) документы не исполнены карандашом;
5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При направлении документов по почте копии документов должны быть заверены нотариально.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов: 
2.10.1.  Основаниями для отказа в приеме заявления и документов являются:
1) заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявление о выдаче копии, заявление об исправлении опечаток или ошибок не соответствует установленным формам либо некорректно заполнены поля в форме (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное заполнение, отсутствие подписи заявителя);
2) представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом) (в случае, если имеется ограниченный срок действия иных документов, то необходимо это указать);
3) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента;
4) наличие противоречивых сведений в заявлении о согласовании на размещение информационной конструкции, заявлении об исправлении опечаток или ошибок, заявлении о выдаче копии и приложенных к нему документах;
5) подача заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии и прилагаемых документов, направленных в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписью, не принадлежащей заявителю или представителю заявителя.
2.10.2. В случае отказа в приеме документов заявителю разъясняются причины и основания отказа, а также способы их устранения.
В случае подачи документов заявителем лично, отказ в приеме документов осуществляется в день подачи заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии. 
В случае подачи документов заявителем по почте или в электронном виде, отказ в приеме документов с указанием причин отказа и способов их устранения осуществляется в письменном виде в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии в Администрацию и направляется способом, указанном в  заявлении о согласовании на размещение информационной конструкции, заявлении об исправлении опечаток или ошибок, заявлении о выдаче копии.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
         2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги.
2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления при получении согласования на размещение информационной конструкции: отсутствует.
2.11.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в выдачи копии согласования на размещение информационной конструкции: отсутствует.
2.11.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления при исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции: отсутствует.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании на размещение информационной конструкции:
- непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (за исключением тех документов, которые Администрация получает по каналам межведомственного взаимодействия);
- несоответствие дизайн-проекта информационной конструкции и ее территориального размещения требованиям законодательства о градостроительной деятельности и законодательства о благоустройстве;
- несоответствие дизайн-проекта информационной конструкции внешнему архитектурно-художественному облику объекта, на котором она располагается. 
Критериями оценки дизайн-проекта размещения вывески на соответствие внешнему архитектурно-художественному облику являются:
1) обеспечение сохранности внешнего архитектурно-художественного облика и технического состояния объекта, на котором располагается вывеска;
2) упорядоченность размещения информационных конструкций в пределах фасада объекта, на котором они размещаются;
3) цветовая гармония информационной конструкции с цветовым решением фасада объекта, на котором она располагается;
4) размещение информационной конструкции без уничтожения в ходе работ по монтажу и демонтажу фрагментов, в том числе сохранившихся исторических фрагментов, декоративного убранства фасадов объекта, на котором она располагается;
5) доступность, читаемость информации.
- нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их сохранности, использования и популяризации.
2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции:
1) согласование на размещение информационной конструкции отсутствует в распоряжении Администрации.
2.12.3.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции: 
1)  заявитель не представил документы, содержащие обоснование наличия опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции; 
2) в представленных заявителем документах не имеется противоречий между согласованием на размещение информационной конструкции, и сведениями, содержащимися в данных документах.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, 
и способы ее взимания 
2.13. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги: не взимается. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги или многофункциональный центр
          2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги при непосредственном обращении в Администрацию или в МФЦ составляет 15 минут.
          2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги при непосредственном обращении в Администрацию или в МФЦ составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.16. Срок и порядок регистрации заявления и прилагаемых документов:   
         2.16.1. Заявления о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации в день поступления в Администрацию, либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, через МФЦ, посредством Регионального портала (при наличии технической возможности), Единого портала, с использованием ГИСОГД (при наличии технической возможности) по окончании текущего рабочего дня или в выходной, нерабочий, праздничный день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам:
2.17.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с соблюдением мер безопасности, обеспечено телефонной и факсимильной связью, компьютерами, подключенными к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для заполнения заявления.
2.17.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы (при технической возможности):
- информационными стендами;
- стульями и столами для письма;
- бланками заявления и образцами их заполнения.
2.17.3. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются (при технической возможности):
	1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
	2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 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 использованием кресла-коляски; 
	3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
	4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
	5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
	6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
	7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
	8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
	В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.18.1. Показателями доступности являются:
1)  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
3) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;
5) возможность подачи документов непосредственно в Администрацию, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, по почте.
2.18.2. Показателями качества являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
4) достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
5) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
6) количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (взаимодействие заявителя со специалистами осуществляется: при подаче документов и при получении результата муниципальной услуги при непосредственном обращении в Администрацию, продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут);
7) корректность и компетентность специалиста, должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

[bookmark: Par278]Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме
            2.19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
            2.19.1. Информационная система, используемая для предоставления Услуги:
– единая система межведомственного электронного взаимодействия;
- ЕСИА;
- ГИСОГД;
- Единый портал;
- Региональный портал (при наличии технической возможности).
            2.19.2. Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, невозможно в случае, если заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
            2.19.3. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющегося заявителем, реализация права на получение результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, а также способы их предоставления.
Направление результата муниципальной услуги заявителю, являющемуся законным представителем несовершеннолетнего, а также законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, уполномоченному первым на получение результатов муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
          2.19.4. Результаты муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные на бумажном носителе, предоставляются заявителю, являющемуся законным представителем несовершеннолетнего, а также законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, уполномоченному первым на получение результатов муниципальной услуги:
          а) в Администрации;
          б) в МФЦ.
           2.19.5. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии с таким МФЦ.
          МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
           2.19.6. В МФЦ предусмотрена возможность выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных заявителю по результатам предоставления муниципальных услуг Администрацией.
           В МФЦ не предусмотрена возможность составления на бумажном носителе и заверения выписок из информационных систем Администрации, ввиду отсутствия таковых.
        
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К 
ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- согласование на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески;
- выдача копии согласования на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески;
- исправление опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески.
3.2. Согласование на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески:
3.2.1. Прием и регистрация заявления о согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески:
3.2.1.1. Основанием для начала административного действия  «Прием и регистрация заявления о согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» является поступившее заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески  и прилагаемых документов непосредственно направленного по почте с уведомлением о вручении, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также  личное обращение в Администрацию.
Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается день приема (регистрации) Администрацией заявления и прилагаемых документов.
3.2.1.2. Прием и регистрация заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемых документов осуществляются специалистом Администрации.
3.2.1.3. При направлении документов посредством почтовых отправлений, специалист Администрации вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески в системе электронного документооборота, а при отсутствии технической возможности - в журнале входящей корреспонденции.
3.2.1.4. При обращении на личном приеме заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемые документы заявителя фиксируются в системе электронного документооборота, а при отсутствии технической возможности - в журнале входящей корреспонденции. 
3.2.1.5. В случае, если в предоставленных (направленных) заявлении о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемых документов имеются основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Регламента, то специалист Администрации подготавливает письмо об отказе в приеме документов. 
Письмо об отказе в приеме документов оформляется на бланке Администрации по форме согласно приложению 5 к настоящему Регламенту с присвоением номера, даты, проставлением подписи исполнителя Администрации и подписанное уполномоченным должностным лицом.
Письмо об отказе в приеме документов направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, вручается лично в Администрации либо направляется в электронной форме на электронную почту, в личный кабинет на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на адрес электронной почты.    
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за услугой при устранении выявленных нарушений. 
3.2.1.6. В случае регистрации документов, в тот же день они передаются руководителю Администрации. Руководитель Администрации в течении одного дня со дня регистрации документов определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемых к нему документов. 
3.2.1.7. Результатом административного действия является прием и регистрации заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемых документов, назначение специалиста, ответственного за рассмотрение заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, либо отказ в приеме документов.
3.2.2. Рассмотрение заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, в том числе формирование и направление межведомственных запросов:
3.2.2.1. Основанием для начала административного действия «Рассмотрение заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, в том числе формирование и направление межведомственных запросов» является зарегистрированное заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемые документы с указанием исполнителя.
3.2.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемых к нему документов:
а) проводит проверку заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески и прилагаемых документов;
б) формирует и направляет межведомственные запросы в органы и организации, если заявителем не были представлены документы, указанные в пункте 2.5.2 настоящего Регламента. 
Межведомственные запросы могут быть направлены в электронной форме через систему межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии технической возможности, курьером или почтой в форме бумажного документа.
в) в случае поступления ответа на межведомственные запросы в полном объеме и при отсутствии оснований для отказа в представлении услуги, подготавливает проект согласования на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, либо проект решения об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции.
3.2.2.3. Должностное лицо Администрации подписывает согласование на размещение информационной конструкции или решение об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции и передает его на регистрацию.
3.2.2.4. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию документов, после подписания в течение одного рабочего дня осуществляет регистрацию согласования на размещение информационной конструкции или решения об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции путем занесения данных в систему электронного документооборота или в журнал регистрации. 
3.2.2.5. Результатом административного действия является оформленное в установленном порядке согласование на размещение информационной конструкции либо решение об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции.
3.2.3. Выдача документов, подтверждающих принятие решения о согласовании на размещение информационной конструкции либо об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции:
3.2.3.1. Основанием для начала административного действия «Выдача документов, подтверждающих принятие решения о согласовании на размещение информационной конструкции либо об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции» является оформленное в установленном порядке согласование на размещение информационной конструкции либо решение об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции.
3.2.3.2. Специалист Администрации в течении одного рабочего дня после подписания и регистрации результата, указанного в пункте 2.3.1 настоящего Регламента, информирует заявителя о принятом решении.
При этом по желанию заявителя информирование может осуществляться путем передачи текстовых сообщений на адрес электронной почты заявителя либо на абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи заявителя.
3.2.3.3. Результат услуги по желанию заявителя вручается ему лично по месту нахождения Администрации в согласованное время либо направляется ему по почте, но не позднее трех рабочих дней с момента подписания и регистрации согласования на размещения информационной конструкции либо решения об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции.
По почте заявителю направляется   письмо с уведомлением о вручении в течение трех рабочих дней, следующих после подписания результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3.1 настоящего Регламента.
При выдаче заявителю или представителю заявителя результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель должен предоставить документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – дополнительно документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 
При получении результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель или представитель заявителя ставит подпись в журнале исходящей корреспонденции.
3.2.3.4. Результатом административного действия является выданное согласование на размещение информационной конструкции или решение об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции.
3.2.3.5. Срок направления результата – три рабочих дня с момента регистрации согласования на размещение информационной конструкции либо решения об отказе в согласовании информационной конструкции. 
3.3. Выдача копии согласования на размещение информационной конструкции.
3.3.1. Прием и регистрация заявления о выдаче копии:
3.3.1.1. Основанием для начала административного действия «Прием и регистрация заявления о выдаче копии» является поступившее заявление о выдаче копии  по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту и прилагаемых документов непосредственно направленного по почте с уведомлением о вручении,  через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также  личное обращение в Администрацию.
Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается день приема (регистрации) Администрацией заявления о выдаче копии.
3.3.1.2. Прием и регистрация заявления о выдаче копии осуществляются специалистом Администрации.
3.3.1.3. При направлении документов посредством почтовых отправлений, специалист Администрации вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления о выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции, если отсутствуют основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Регламента, в системе электронного документооборота, а при отсутствии технической возможности - в журнале входящей корреспонденции.
3.3.1.4. При обращении на личном приеме заявление о выдаче копии фиксируется в системе электронного документооборота, а при отсутствии технической возможности - в журнале входящей корреспонденции. 
3.3.1.5. При обращении письменно в Администрацию, в том числе на личном приеме, ответственный специалист Администрации:
а) устанавливает личность заявителя либо представителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность (документа, удостоверяющего полномочия и документа, удостоверяющего личность представителя - в случае обращения представителя);
б) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
в) проверяет правильность заполнения заявления о выдаче копии, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые должны прилагаться к заявлению о выдаче копии, соответствие представленных документов установленным требованиям;
г) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и принимает их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю; заверяет копии документов (кроме нотариально заверенных).
3.3.1.6. В случае, если в предоставленном (направленном) заявлении о выдаче копии имеются основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Регламента, то специалист Администрации, осуществляющий прием и регистрацию документов, не осуществляет регистрацию заявления о выдаче копии, а подготавливает письмо об отказе в приеме документов. 
Письмо об отказе в приеме документов оформляется на бланке Администрации по форме согласно приложению 5 к настоящему Регламенту с присвоением номера, даты, проставлением подписи исполнителя Администрации и подписанное уполномоченным должностным лицом.
Письмо об отказе в приеме документов направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, вручается лично в Администрации либо направляется в электронной форме на электронную почту, в личный кабинет на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на адрес электронной почты.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за услугой при устранении выявленных нарушений. 
3.3.1.7. В случае регистрации документов, этот же день они передаются руководителю структурного подразделения Администрации. Руководитель структурного подразделения Администрации в течение одного дня со дня регистрации документов определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления о выдаче копии и прилагаемых к нему документов.     
3.3.1.8. Результатом административного действия является прием и регистрация заявления о выдаче копии, назначение специалиста, ответственного за рассмотрение заявления о выдаче копии и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме документов.
3.3.2. Рассмотрение и принятие решения:
3.3.2.1. Основанием для начала административного действия «Рассмотрение и принятие решения» является зарегистрированное заявление о выдаче копии с указанием исполнителя.
3.3.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления о выдаче копии и прилагаемых к нему документов:
а) анализирует заявление о выдаче копии;
б) осуществляет поиск согласования на размещение информационной конструкции по реквизитам, указанным в заявлении о выдаче копии;
в) в случае, если документ был найден, то изготавливает его копию.
Все листы архивной копии скрепляются и заверяются подписью уполномоченного должностного лица Администрации и заверяются печатью Администрации. 
На каждом листе проставляется слово «Копия».  
Дополнительно подготавливает проект сопроводительного письма о направлении копии и передает на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.
г) в случае, если документ отсутствует в распоряжении Администрации, то подготавливает письмо об отказе в выдаче копии согласно приложению 8 к настоящему Регламенту. Письмо, подготовленное на бланке Администрации, согласовывается в установленном порядке и передается на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации. 
3.3.2.3. Уполномоченное должностное лицо Администрации подписывает сопроводительное письмо о направлении копии либо об отказе в выдаче копии и передает его специалисту на регистрацию.  
3.3.2.4. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию документов, после подписания в течение одного рабочего дня осуществляет регистрацию сопроводительного письма о направлении копии либо письма об отказе в выдаче копии путем занесения данных в систему электронного документооборота или в журнал регистрации. 
3.3.2.5. Срок осуществления действий - 2 рабочих дня.
3.3.2.6. Результатом административного действия является заверенная в установленном порядке копия согласования на размещение информационной конструкции, подписанное сопроводительное письмо о выдаче копии либо письмо об отказе в направлении копии согласования на размещение информационной конструкции.
3.3.3. Направление результата:
3.3.3.1. Основанием для начала административного действия «Направление результата» является заверенная в установленном порядке копия согласования на размещение информационной конструкции, подписанное сопроводительное письмо о выдаче копии либо письмо об отказе в направлении копии согласования на размещение информационной конструкции.
3.3.3.2. Специалист Администрации в течении одного рабочего дня после подписания и регистрации сопроводительного письма либо письма об отказе в выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции, информирует заявителя о принятом решении.
При этом по желанию заявителя информирование может осуществляться путем передачи текстовых сообщений на адрес электронной почты заявителя либо на абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи заявителя.
3.3.3.3. Результат услуги по желанию заявителя вручается ему лично по месту нахождения Администрации в согласованное время либо направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной  подписью уполномоченного должностного лица в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, но не позднее одного рабочего дня с момента подписания и регистрации сопроводительного письма либо письма об отказе в направлении копии согласования на размещение информационной конструкции.
При выдаче заявителю или представителю заявителя результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель должен предоставить документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – дополнительно документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 
При получении результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель или представитель заявителя ставит подпись в журнале исходящей корреспонденции.
3.3.3.4. Результатом является выданные (направленные) заверенная в установленном порядке копия согласования на размещение информационной конструкции, подписанное сопроводительное письмо о выдаче копии либо письмо об отказе в направлении копии согласования на размещение информационной конструкции.
3.4. Исправление опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции, выданном Администрацией.
3.4.1. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток или ошибок:
3.4.1.1. Основанием для начала административного действия «Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток или ошибок» является поступившее заявление об исправлении опечаток или ошибок по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту и прилагаемых документов непосредственно направленного по почте, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также  личное обращение в Администрацию.
Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается день приема (регистрации) Администрацией заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых документов.
3.4.1.2. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых документов осуществляются специалистом Администрации.
3.4.1.3. При направлении документов посредством почтовых отправлений, специалист Администрации вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых документов, если отсутствуют основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Регламента, в системе электронного документооборота, а при отсутствии технической возможности – в журнале входящей корреспонденции.
3.4.1.4. При обращении на личном приеме заявление об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемые документы заявителя фиксируются в системе электронного документооборота, а при отсутствии технической возможности - в журнале входящей корреспонденции. 
3.4.1.5. При обращении письменно в Администрацию, в том числе на личном приеме, ответственный специалист Администрации:
а) устанавливает личность заявителя либо представителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность (документа, удостоверяющего полномочия и документа, удостоверяющего личность представителя - в случае обращения представителя);
б) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
в) проверяет правильность заполнения заявления об исправлении опечаток или ошибок, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые должны прилагаться к заявлению об исправлении опечаток или ошибок, соответствие представленных документов установленным требованиям;
г) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и принимает их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю; заверяет копии документов (кроме нотариально заверенных). 
3.4.1.6. В случае, если в предоставленных (направленных) заявлении об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых документов имеются основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Регламента, то специалист Администрации, осуществляющий прием и регистрацию документов, не осуществляет регистрацию заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых документов, а подготавливает письмо об отказе в приеме документов. 
Письмо об отказе в приеме документов оформляется на бланке Администрации по форме согласно приложению 5 к настоящему Регламенту с присвоением номера, даты, проставлением подписи специалиста Администрации, осуществляющего прием и регистрацию документов и подписанное уполномоченным должностным лицом.
Письмо об отказе в приеме документов направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, вручается лично в Администрации либо направляется в электронной форме в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению за услугой при устранении выявленных нарушений. 
3.4.1.7. В случае регистрации документов, этот же день они передаются руководителю структурного подразделения Администрации. Руководитель структурного подразделения Администрации в течении одного дня со дня регистрации документов определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых к нему документов.
3.4.1.8. Результатом административного действия является прием и регистрации заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых документов, назначение специалиста, ответственного за рассмотрение заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме документов.
3.4.2. Рассмотрение и принятие решения:
3.4.2.1. Основанием для начала административного действия «Рассмотрение и принятие решения» является зарегистрированное заявление об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемые документы с указанием исполнителя.
3.4.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления об исправлении опечаток или ошибок и прилагаемых к нему документов:
а) осуществляет анализ заявления об исправлении опечаток или ошибок и представленных документов;
б) осуществляет поиск согласования на размещение информационной конструкции, а также документов, на основании которых осуществлялась подготовка проекта согласования на размещение информационной конструкции;
в) сличает представленные заявителем документы и документы, которые хранятся в Администрации на предмет их тождественности либо направляет межведомственные запросы, если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.5.2 настоящего Регламента.
Межведомственные запросы могут быть направлены в электронной форме через систему межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии технической возможности, курьером или почтой в форме бумажного документа.
г) в случае, если при выявлении в предоставленных документах заявителем в согласовании на размещение информационной конструкции была допущена ошибка либо опечатка, подготавливает проект согласования на размещение информационной конструкции в новой редакции, сопроводительное письмо, согласовывает их в установленном порядке и передает на подпись уполномоченному должностному лицу;
д) в случае, если в представленных документах заявителем отсутствуют расхождения с данными, указанными в согласовании на размещение информационной конструкции либо заявитель не представил подтверждающие документы, подготавливает проект уведомления об отсутствии выявленных опечаток или ошибок согласно приложению 9 к настоящему Регламенту, согласовывает его в установленном порядке и передает его на подпись уполномоченному должностному лицу.
После подписания уведомление об отсутствии выявленных опечаток или ошибок или согласование на размещение информационной конструкции в новой редакции, сопроводительное письмо передаются на регистрацию.  
3.4.2.3. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию документов, после подписания в течение одного рабочего дня осуществляет регистрацию согласования на размещение информационной конструкции, сопроводительного письма или уведомления об отсутствии выявленных опечаток или ошибок путем занесения данных в систему электронного документооборота или в журнал регистрации. 
3.4.2.4. Срок осуществления действий - 4 рабочих дня.
3.4.2.5. Результатом рассмотрения обращения об исправлении допущенных опечаток и ошибок являются согласование на размещение информационной конструкции в новой редакции, сопроводительное письмо либо уведомление об отсутствии выявленных печаток или ошибок.
3.4.3. Направление результата:
3.4.3.1. Основанием для начала административного действия «Направление результата» является оформленное согласование на размещение информационной конструкции, сопроводительное письмо либо уведомление об отсутствии выявленных опечаток или ошибок. 
3.4.3.2. Специалист Администрации в течении одного рабочего дня после подписания и регистрации согласования на размещение информационной конструкции, сопроводительного письма либо уведомления об отсутствии выявленных опечаток или ошибок, информирует заявителя о принятом решении.
При этом по желанию заявителя информирование может осуществляться путем передачи текстовых сообщений на адрес электронной почты заявителя либо на абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи заявителя.
3.4.3.3. Результат услуги по желанию заявителя вручается ему лично по месту нахождения Администрации в согласованное время либо направляется на электронную почту, в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, но не позднее одного рабочего дня, следующего после подписания и регистрации согласования на размещение информационной конструкции, сопроводительного письма или уведомления об отсутствии выявленных опечаток или ошибок.
При выдаче заявителю или представителю заявителя результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель должен предоставить документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – дополнительно документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 
При получении результата предоставления муниципальной услуги лично, заявитель или представитель заявителя ставит подпись в журнале исходящей корреспонденции. 
3.4.3.4. Результатом является выданные (направленные) оформленное согласование на размещение информационной конструкции, сопроводительное письмо или уведомление об отсутствии выявленных опечаток или ошибок.
3.4.3.5. Срок направления результата – один рабочий день, следующий после подписания согласования на размещение информационной конструкции, сопроводительного письма либо уведомления об отсутствии выявленных опечаток или ошибок.
3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области:
3.5.1. Для осуществления предварительной записи посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области заявителю необходимо авторизоваться, выбрать услугу, затем выбрать ведомство (офис), которое оказывает услугу, дату и время, указать запрашиваемые системой данные, если они не отобразились автоматически:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию).
3.5.2. Формирование заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области без необходимости дополнительной подачи указанных документов в какой-либо иной форме.
При формировании заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии обеспечивается:
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии;
заполнение полей электронной формы заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», созданной в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»  (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, размещенных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области,  в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии без потери ранее введенной информации;
возможность доступа гражданина на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области к ранее поданным им заявлениям о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявлениям об исправлении опечаток или ошибок, заявлениям о выдаче копии в течение не менее одного года, а также частично сформированным запросам - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявление об исправлении опечаток или ошибок, заявление о выдаче копии направляется в Администрацию посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
3.5.3. Администрация обеспечивает прием заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии и его регистрацию в срок, указанный в пункте 2.16 настоящего Регламента, без необходимости повторного представления на бумажном носителе.
После регистрации заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявление об исправлении опечаток или ошибок, заявление о выдаче копии направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
После принятия заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии специалистом Администрации статус заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии заявителя в Личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области  обновляется до статуса «принято».
3.5.4. Прием заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии, поступившего в Администрацию  через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию указанного заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии.
Специалист Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления, поданного в форме электронного документа:
- уведомляет в электронной форме о получении заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии;
- формирует и направляет в порядке межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, имеющие в распоряжении следующую информацию:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости, содержащая сведения о зарегистрированных правах (далее – выписка из ЕГРН) (запрашивается в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии);
2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) (сведения запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральной налоговой службе России). Заявитель может представить самостоятельно свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя).
3.5.5. Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть направлен ему в форме электронного документа, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в личный кабинет на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3.5.6. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.5 настоящего Регламента.
3.5.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о предварительной записи на прием;
- уведомление о приеме и регистрации заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии;
- уведомление об отказе в приеме заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии;
- уведомление о результате предоставления муниципальной услуги;
- результат предоставления муниципальной услуги.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги
4.1. При личном обращении в Администрацию - уполномоченный работник при непосредственном обращении заявителя может сообщить об изменении статуса рассмотрения запроса. 
4.2. По телефону - заявитель может получить информацию, позвонив в орган, предоставляющий услугу.  
4.3. По электронной почте - заявитель может направить обращение в орган и получить ответ с обновлённой информацией о статусе рассмотрения запроса.  
4.4. Через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ) - если запрос был подан через ЕПГУ, изменение статуса в личном кабинете этого портала может служить способом информирования. 
[bookmark: Par32]

Приложение 1 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, формы заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
I. Перечень условных обозначений и сокращений
1. Перечень используемых сокращений:
1) Регламент - Административный регламент администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»;
2) Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»;
3) Администрация - Администрация Вачского муниципального округа Нижегородской области;
4) МФЦ - Государственное бюджетное учреждение Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области», отделы/отделения Государственного бюджетного учреждения Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области»;
5) заявитель – физические и юридические лица, лица, с которыми заключены договоры о комплексном развитии территории, оператор комплексного развития территории;
6) ЕПГУ - Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
7) Региональный портал – подсистема «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» системы межведомственного электронного взаимодействия Нижегородской области; 
8) Соглашение о взаимодействии – соглашение о взаимодействии, заключенное между МФЦ и Органом местного самоуправления в установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями» порядке заключения соглашений;
9) ГИСОГД - государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности;
10) ЕГРН - Единый государственный реестр недвижимости;
11) ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц;
12) ЕСИА – федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
13) Запрос - заявление о предоставлении муниципальной услуги;
14) Опекун - опекун (попечитель) несовершеннолетнего.

II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
Таблица 1

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	1. Согласование на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески

	1.1.
	Физическое лицо обращается лично, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А1

	1.2.
	Физическое лицо обращается лично, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А2

	1.3.
	Физическое лицо обращается лично, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А3

	1.4.
	Физическое лицо обращается лично, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А4

	1.5.
	Физическое лицо обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А5

	1.6.
	Физическое лицо обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А6

	1.7.
	Физическое лицо обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А7

	1.8.
	Физическое лицо обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А8

	1.9.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А9

	1.10.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А10

	1.11.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А11

	1.12.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А12

	1.13.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А13

	1.14.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А14

	1.15.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А15

	1.16.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А16

	1.17.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А17

	1.18.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А18

	1.19.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А19

	1.20.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается лично, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А20

	1.21.
	Физическое лицо, опекун несовершеннолетнего, обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А21

	1.22.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А22

	1.23.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А23

	1.24.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего обращается через представителя, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А24

	1.25.
	Лицо, действующее от имени юридического лица по доверенности, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А25

	1.26.
	Лицо, действующее от имени юридического лица по доверенности, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А26

	1.27.
	Лицо, действующее от имени юридического лица по доверенности, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А27

	1.28.
	Лицо, действующее от имени юридического лица по доверенности, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А28

	1.29.
	Руководитель либо лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А29

	1.30.
	Руководитель либо лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности, право на исходный объект недвижимости зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А30

	1.31.
	Руководитель либо лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, требуется согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	А31

	1.32.
	Руководитель либо лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности, право на исходный объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески не требуется
	А32

	2. Исправление допущенных опечаток и ошибок

	2.1.
	Физическое лицо, застройщик, обратилось лично
	Б1

	2.2.
	Физическое лицо, застройщик, обратилось через представителя
	Б2

	2.3.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего, застройщик, обратилось лично
	Б3

	2.4.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего, застройщик, обратилось через представителя
	Б4

	2.5.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего, застройщик, обратилось лично
	Б5

	2.6.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего, застройщик, обратилось через представителя
	Б6

	2.7.
	Лицо, действующее от имени юридического лица по доверенности 
	Б7

	2.8.
	Руководитель либо лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Б8

	3. Выдача копии согласования на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески 

	3.1.
	Физическое лицо, застройщик, обратилось лично
	В1

	3.2.
	Физическое лицо, застройщик, обратилось через представителя
	В2

	3.3.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего, застройщик, обратилось лично
	В3

	3.4.
	Физическое лицо - родитель несовершеннолетнего, застройщик, обратилось через представителя
	В4

	3.5.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего, застройщик, обратилось лично
	В5

	3.6.
	Физическое лицо - опекун несовершеннолетнего, застройщик, обратилось через представителя
	В6

	3.7.
	Лицо, действующее от имени юридического лица по доверенности 
	В7

	3.8.
	Руководитель либо лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	В8






III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Таблица 2

	№
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
	Способы подачи
документов,
требования
к представлению
документов
	Иные требования

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	А1-А32
	Заявление о согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески
(далее- заявление)
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа; МФЦ - предоставляется оригинал документа
	в соответствии с формой, предусмотренной в приложении 2 к настоящему Регламенту; 
количество экземпляров – 1 

	2.
	Б1-Б8
	Заявление об исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа; МФЦ - предоставляется оригинал документа
	в соответствии с формой, предусмотренной в приложении 3 к настоящему Регламенту; 
количество экземпляров – 1 

	3.
	В1-В8
	Заявление о выдаче копии согласования на размещение информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа; МФЦ - предоставляется оригинал документа
	в соответствии с формой, предусмотренной в приложении 4 к настоящему Регламенту; 
количество экземпляров – 1 

	4.
	А1-А24
Б1-Б6 
В1-В6
	Документы, удостоверяющие личность:
паспорт гражданина Российской Федерации;
документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;
временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации;
документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа для удостоверения личности, возвращается заявителю; МФЦ - предоставляется оригинал документа для удостоверения личности, возвращается заявителю 
	количество экземпляров – 1

	5.
	А5-А8
А13-А16
А18, А21- А32

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя (приказ о назначении руководителя (для юридических лиц) или доверенность (для юридических/физических лиц). В доверенности на лицо, имеющего право действовать от имени заявителя, должны быть отражены паспортные данные представителя, право подачи заявления и (или) получения результата муниципальной услуги
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа для подтверждения полномочий, возвращается заявителю, МФЦ - предоставляется оригинал документа для подтверждения полномочий, возвращается заявителю
	количество экземпляров – 1


	6.
	А3, А4, А7, А8, А11, А12, А15, А16, А19, А20, А23, А24, А 27, А28, А 31, А32
	Правоустанавливающий документ на объект недвижимости, к которому присоединяется информационная конструкции (оригинал или нотариально заверенные копии) право на которые не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости)

	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа для подтверждения полномочий, возвращается заявителю, МФЦ - предоставляется оригинал документа для подтверждения полномочий, возвращается заявителю
	количество экземпляров – 1


	7.
	А1-А32
	Дизайн-проект на информационную конструкцию, согласованный с собственником объекта недвижимости, либо лицом, управомоченным собственником объекта недвижимости, к которому присоединяется информационная конструкция (представляется оригинал)
	Орган местного самоуправления на бумажном носителе - предоставляется оригинал документа, 
МФЦ на бумажном носителе предоставляется оригинал документа
	количество экземпляров - 1

	8.
	А1, А3, А5, А7, А9, А11, А13, А15, А17, А19, А21, А23, А25, А27, А29, А31
	Письменное согласие всех собственников зданий, строений, сооружений, земельного участка, на котором планируется размещение информационной вывески
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа, МФЦ - предоставляется оригинал документа
	количество экземпляров - 1

	9.
	Б1-Б8
	Документы, обосновывающие наличие опечаток или ошибок
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа, МФЦ - предоставляется оригинал документа
	количество экземпляров - 1

	10.
	А1-А24
Б1-Б8
В1-В8
	Согласие на обработку персональных данных
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа, МФЦ - предоставляется оригинал документа
	в соответствии с приложением 4 к настоящему Регламенту;
количество экземпляров - 1

	Исчерпывающий перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель или представитель заявителя также вправе представить самостоятельно

	11.
	А1, А2, А5, А6, А9, А10, А13, А14, А17, А18, А21, А22, А25, А26, А29, А30
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа, МФЦ - предоставляется оригинал документа
	количество экземпляров - 1

	12.
	А25–А32
Б7-Б8
В7-В8
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа, МФЦ - предоставляется оригинал документа
	количество экземпляров - 1

	13.
	А17-А24
Б5-Б6
В5-В6
	Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (решение органа опеки и попечительства о назначении опеки (попечительства) 

	Орган местного самоуправления - предоставляется оригинал документа, МФЦ - предоставляется оригинал документа
	количество экземпляров - 1






































IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления 
предоставления услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Таблица 3
	№
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	1.
	Заявление о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески, заявление о выдаче копии, заявление об исправлении опечаток или ошибок не соответствует установленным формам либо некорректно заполнены поля в форме (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное заполнение, отсутствие подписи заявителя)
	А1-А32
Б1-Б8
В1-В8

	2.
	Представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом) (в случае, если имеется ограниченный срок действия иных документов, то необходимо это указать)
	А1-А32
Б1-Б8
В1-В8

	3.
	Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента
	А1-А32
Б1-Б8
В1-В8

	4.
	Наличие противоречивых сведений в заявлении о согласовании на размещение информационной конструкции, заявлении об исправлении опечаток или ошибок, заявлении о выдаче копии и приложенных к нему документах
	А1-А32
Б1-Б8
В1-В8

	5.
	Подача заявления о согласовании на размещение информационной конструкции, заявления об исправлении опечаток или ошибок, заявления о выдаче копии и прилагаемых документов, направленных в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписью, не принадлежащей заявителю или представителю заявителя
	А1-А32
Б1-Б8
В1-В8

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги

	Отсутствует

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (за исключением тех документов, которые Администрация получает по каналам межведомственного взаимодействия)
	А1-А32

	2.
	Несоответствие дизайн-проекта информационной конструкции и ее территориального размещения требованиям законодательства о градостроительной деятельности и законодательства о благоустройстве
	А1-А32

	3.
	Несоответствие дизайн-проекта информационной конструкции внешнему архитектурно-художественному облику объекта, на котором она располагается
	А1-А32

	4.
	Согласование на размещение информационной конструкции отсутствует в распоряжении Администрации
	В1-В8

	5.
	Заявитель не представил документы, содержащие обоснование наличия опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции; 
	Б1-Б8

	6.
	В представленных заявителем документах не имеется противоречий между согласованием на размещение информационной конструкции, и сведениями, содержащимися в данных документах.
	Б1-Б8



	 


V. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица 4

	Заявление о согласовании проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов)

	Приложение 2

	Заявление об исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции

	Приложение 3

	Заявление о выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции

	Приложение 4

	Согласие на обработку персональных данных

	Приложение 10










































Приложение 2 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»
	Главе администрации

	___________________________________________

	___________________________________________

	От _________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, ОГРН, КПП; для физического лица -
ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт, ИНН)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Телефон (факс) заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	ФИО    уполномоченного     представителя заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Паспортные данные представителя заявителя

	___________________________________________

	(серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

	___________________________________________

	___________________________________________

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

	___________________________________________

	(наименование и реквизиты документа)

	___________________________________________


					
				ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании на размещение информационной конструкции, дизайн-проекта информационной вывески

Прошу рассмотреть и согласовать дизайн-проект ___________________________________ _____________________________________________________________________________
(тип информационной конструкции, название) 
в целях размещения указанной информационной конструкции по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Сообщаю, что представленная в дизайн-проекте на размещение средства информации конструкция является средством наружной информации и размещается в месте нахождения организации на основании ___________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование и реквизиты правоустанавливающего документа на объект, на котором располагается информационная конструкция: свидетельство о государственной регистрации права, договор аренды)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Дизайн-проект информационной вывески.
2. Доверенность.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):
	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (указать один из перечисленных способов):
	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)



(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«___» _______________ 20___ г.


	Входящий номер регистрации заявления
	______________________________

	
	

	
	

	
	







Приложение 3 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

	Главе администрации

	___________________________________________

	___________________________________________

	От _________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, ОГРН, КПП; для физического лица -
ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт, ИНН)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Телефон (факс) заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	ФИО    уполномоченного     представителя заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Паспортные данные представителя заявителя

	___________________________________________

	(серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

	___________________________________________

	___________________________________________

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

	___________________________________________

	(наименование и реквизиты документа)

	___________________________________________



									
ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции

Прошу исправить следующие опечатки (ошибки) в согласовании на размещение информационной конструкции от «___» ________________ 20_____ г.  
№ __________________, выданного ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования, выдавшего решение)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

	№
	Данные (сведения), указанные в согласовании на размещение информационной конструкции
	Данные (сведения), которые необходимо указать в согласовании на размещение информационной конструкции
	Обоснование

	1.
	
	
	

	
	
	
	



и выдать согласование на размещение информационной конструкции с указанием верных данных.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):
	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (указать один из перечисленных способов):
	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)




Приложение:
1. Документы, подтверждающие наличие ошибок (опечаток).



Приложение 4 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

	Главе администрации

	___________________________________________

	___________________________________________

	От _________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, ОГРН, КПП; для физического лица -
ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт, ИНН)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Телефон (факс) заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	ФИО    уполномоченного     представителя заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Паспортные данные представителя заявителя

	___________________________________________

	(серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

	___________________________________________

	___________________________________________

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

	___________________________________________

	(наименование и реквизиты документа)

	___________________________________________

	___________________________________________


					
					
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции

Прошу выдать копию согласования на размещение информационной конструкции от «___» ________________ 20_____ г. № _______________, выданного __________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования, выдавшего согласование)
в связи с _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	


Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):
	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (указать один из перечисленных способов):
	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)







				



Приложение 5 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

БЛАНК ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

	Кому ______________________________________

	___________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, для физического лица -
ФИО)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________


	
ОТКАЗ
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

_____________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги _________________________________________________________
(наименование услуги)
Вам отказано по следующим основаниям: __________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в _________________________________________________________________, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем: ___________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (указывается информация при наличии)


	________________________
	__________________________
	________________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись уполномоченного лица)
	(фамилия, имя, отчество)



Дата: «____» ____________ 20 ____г


Приложение 6 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

БЛАНК ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

	Кому ______________________________________

	___________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, для физического лица -
ФИО)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________


	
СОГЛАСОВАНИЕ №______
на размещение информационной конструкции

_____________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
_______________________________________________________________________________________________________
дает согласие на размещение информационной конструкции, установку и ее последующую эксплуатацию, расположенной по адресу: ____________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Тип, вид конструкции, площадь и размер __________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
Срок размещения информационной конструкции___________________________________
_____________________________________________________________________________

Приложение: дизайн-проект _____________________________________________________
 


	________________________
	__________________________
	________________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись уполномоченного лица)
	(фамилия, имя, отчество)



Дата выдачи: «____» ____________ 20 ____г


Приложение 7 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

БЛАНК ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

	Кому ______________________________________

	___________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, для физического лица -
ФИО)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________


	
РЕШЕНИЕ №______
об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции
_________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
Принято решение об отказе в согласовании на размещение информационной конструкции, установку и ее последующую эксплуатацию, расположенной по адресу:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Тип, вид конструкции, площадь и размер __________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

Вам отказано на основании______________________________________________________
(указываются причины отказа, реквизиты протокола комиссии)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ___________________________________________________________________, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (указывается информация при наличии)

Приложение: дизайн-проект 
	________________________
	__________________________
	________________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись уполномоченного лица)
	(фамилия, имя, отчество)



Дата выдачи: «____» ____________ 20 ____г

Приложение 8 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

БЛАНК ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

	Кому ______________________________________

	___________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, для физического лица -
ФИО)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________


	
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции

В выдаче копии согласования на размещение информационной конструкции от «___» ________________ 20_____ г. № __________________, выданного _________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
_____________________________________________________________________________
Вам отказано на основании______________________________________________________
(указываются причины отказа)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ___________________________________________________________________, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (указывается информация при наличии)


	________________________
	__________________________
	________________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись уполномоченного лица)
	(фамилия, имя, отчество)



Дата: «____» ____________ 20 ____г.                                                  




Приложение 9 
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

БЛАНК ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

	Кому ______________________________________

	___________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, для физического лица -
ФИО)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя _____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________


	
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в исправлении опечаток или ошибок в согласовании на размещение информационной конструкции

_____________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
на основании _________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (указываются причины отказа)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________принято решение об отказе в исправлении опечаток или ошибок.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ___________________________________________________________________, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (указывается информация при наличии)


	________________________
	__________________________
	________________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись уполномоченного лица)
	(фамилия, имя, отчество)



Дата: «____» ____________ 20 ____г





Приложение 10
к административному регламенту администрации Вачского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

Согласие
на обработку персональных данных
 
Я (далее - Субъект), ______________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
документ, удостоверяющий личность, ___________________________________________
(вид документа)
серия, № ________  _________, выдан ___________________________________________
____________________________________________________________________________,
(кем и когда)
проживающий(ая) ____________________________________________________________,
даю свое согласие ______________________________________________ (указывается Орган местного самоуправления) (далее – Оператор), на обработку своих персональных данных на следующих условиях:
1. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», осуществляемой Оператором.
2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
- данные основного документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, включая:
фамилию, имя, отчество;
дату и место рождения;
место проживания;
СНИЛС;
ИНН;
- контактный телефон;
- почтовый адрес;
- адрес электронной почты;
- сведения о наличии, либо отсутствии прав на недвижимое имущество.
3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на совершение следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также на передачу такой информации третьим лицам в случаях, установленных законодательством.
4. Настоящее согласие действует бессрочно.
5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением Субъекта персональных данных.
6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных.
 
"___" _____________ 202__ г.
_______ ________________________________________________
подпись фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
 
"___" _____________ 202__ г.
_______ ________________________________________________
подпись фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)




image1.jpeg




