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Прием и регистрация заявления
Поступле-
ние заявле-
ния и доку-
ментов для 
предостав-

ления муни-
ципальной 
услуги в 

Организа-
цию

прием и проверка 
комплектности 

документов на на-
личие/отсутствие 
оснований для от-
каза в предостав-
лении муници-
пальной услуги, 

предусмотренных 
подразделом «Ис-
черпывающий пе-
речень оснований 
для отказа в при-
еме и регистра-
ции документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги» Адми-
нистративного 

регламента

1 рабочий 
день

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

упол-
номо-

ченный 
орган/

ИС

Регистрация 
заявления и до-
кументов в ИС 

(присвоение 
номера и датиро-

вание);
Назначение 

должностного 
лица, ответ-
ственного за 

предоставление 
муниципальной 
услуги, и пере-
дача ему доку-

ментов

в случае выявле-
ния оснований 

для отказа приеме 
и регистрации 

документов, ин-
формирование 
заявителя о не-
достаточности 

представленных 
документов,

с указанием на 
соответствующий 
документ, пред-

усмотренный под-
разделом «Исчер-
пывающий пере-
чень документов, 

необходимых
для предостав-
ления муници-

пальной услуги, 
подлежащих 

предоставлению 
заявителем» Ад-
министративного 
регламента либо 

о выявленных на-
рушениях

1 рабочий 
день

в случае отсут-
ствия оснований 

для отказа в прие-
ме и регистрации 
документов для 
предоставления 
муниципальной 

услуги, регистра-
ция заявления в 

электронной базе 
данных по уче-
ту документов/
журнал е учета 

документов

1 рабочий 
день

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное за 
регистрацию 

корреспонден-
ции

Органи-
зация/

ИС

проверка заявле-
ния и документов, 
представленных 
для получения 

муниципальной 
услуги

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

Органи-
зация/

ИС

Информирова-
ние заявителя о 
приеме заявле-

ния к рассмотре-
нию

информирование 
заявителя о при-
еме заявления к 
рассмотрению

наличие/отсут-
ствие оснований 

для отказа в 
предоставлении 
муниципальной 

услуги, пред-
усмотренных 
подразделом 

«Исчерпываю-
щий перечень 
оснований для 
приостановле-

ния или отказа в 
предоставлении 
муниципальной 
услуги» Адми-
нистративного 

регламента
Получение сведений и проверка посредством государственных информационных систем (далее – ГИС) 

(при наличии)
Пакет за-
регистри-
рованных 

документов, 
поступив-
ших долж-
ностному 

лицу, ответ-
ственному 
за предо-
ставление 
муници-
пальной 
услуги

направление меж-
ведомственных 

запросов в органы 
и организации, 

указанные в Ад-
министративном 

регламенте

в день ре-
гистрации 
заявления 
и докумен-

тов

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

Органи-
зация/ 
ГИС

отсутствие до-
кументов, не-

обходимых для 
предоставления 
муниципальной 

услуги, на-
ходящихся в 

распоряжении 
государствен-
ных органов 

(организаций)

Направление 
межведом-

ственного за-
проса в органы 
(организации), 
предоставляю-
щие документы 

(сведения), пред-
усмотренные 
подразделом 

«Исчерпываю-
щий перечень 
документов и 
сведений, не-

обходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, которые 

находятся в 
распоряжении 

государственных 
органов, органов 
местного само-
управления или 

организации 
Административ-
ного регламента, 

в том числе с 
использованием 

ГИС

получение отве-
тов на межведом-
ственные запро-

сы, формирование 
полного комплек-

та документов

до 5 рабо-
чих дней 
со дня на-
правления 
межведом-
ственного 
запроса 
в орган 

или орга-
низацию, 

предостав-
ляющие 

документ 
и инфор-
мацию, 

если иные 
сроки не 

предусмо-
трены фе-
деральным 
законода-
тельство и 
законода-
тельством 
Свердлов-
ской об-

ласти 

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

Органи-
зация/
ГИС

- Получение 
документов 

(сведений), не-
обходимых для 
предоставления 
муниципальной 

услуги

Рассмотрение документов и сведений

Пакет за-
регистри-
рованных 

документов, 
поступив-
ших долж-
ностному 
лицу Ор-

ганизации, 
ответствен-

ному за 
предостав-

ление муни-
ципальной 

услуги

проведение со-
ответствия до-

кументов и сведе-
ний требованиям 

нормативных 
правовых актов 
предоставления 
муниципальной 

услуги

1 рабочий 
день

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

Упол-
номо-

ченный 
орган/
ГИС

основания отка-
за в предостав-
лении муници-
пальной услуги, 
предусмотрен-
ные пунктом 46 
Административ-
ного регламента

проект резуль-
тата предостав-
ления муници-
пальной услуги 
по форме, при-
веденной в при-
ложении № 2 к 

Административ-
ному регламенту

Принятие решения

Проект 
результата 
предостав-

ления муни-
ципальной 
услуги по 
форме со-

гласно При-
ложениям 
№ 1 и № 2 
к Админи-
стративно-
му регла-

менту

Принятие реше-
ния о предостав-
ления муници-
пальной услуги 
или об отказе в 
предоставлении 

услуги 
Формирование 

решения о предо-
ставлении муни-

ципальной услуги 
или об отказе в 
предоставлении 
муниципальной 

услуги

3 рабочих 
дня

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предо-
ставление 

муниципаль-
ной услуги; 

Руководитель 
Организации 

или иное упол-
номоченное им 

лицо

Органи-
зация/
ГИС

результат 
предоставления 
муниципальной 
услуги по фор-

ме, приведенной 
в Приложениях 
№ 1 и № 2 к Ад-
министративно-
му регламенту, 
подписанный 

руководителем 
Организации 

или иного упол-
номоченного им 

лица
Выдача результата

Форми-
рование и 

регистрация 
результата 
муници-
пальной 

услуги, ука-
занного в 

подпунктах 
2–3 пункта 
26, пункте 

27 Админи-
стративного 
регламента

регистрация 
результата предо-
ставления муни-

ципальной услуги 
и направления 

его заявителю в 
зависимости от 
способа подачи 

заявления

после 
окончания 
ы принятия 

решения 
(в общий 
срок пре-
доставле-
ния муни-
ципальной 
услуги не 
включает-

ся)

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

Органи-
зация/
ГИС

внесение сведе-
ний о конечном 

результате 
предоставления 
муниципальной 

услуги

Направление в 
многофункцио-
нальный центр 

результата муни-
ципальной услу-
ги, Сказанного в 

подразделе «Опи-
сание результата 
предоставления 
муниципальной 
услуги» Адми-
нистративного 
регламента, в 

форме электрон-
ного документа, 
подписанного 

усиленной ква-
лифицированно 
й электронной 

подписью уполно-
моченного долж-

ностного лица 
Уполномоченного 

органа

в сроки, 
установ-

ленные со-
глашением 
о взаимо-
действии 

между Ор-
ганизацией 

и МФЦ

должностное 
лицо Орга-

низации, от-
ветственное 

за предостав-
ление муни-
ципальной 

услуги

Упол-
номо-

ченный 
орган/
АИС 
МФЦ

Указание заяви-
телем в заявле-

нии способа вы-
дачи результата 
муниципальной 
услуги в МФЦ, 
а также подача 
заявления через 

МФЦ

выдача результа-
та муниципаль-
ной услуги зая-
вителю в форме, 
в зависимости от 
способа подачи 

заявления; 
внесение сведе-
ний в ГИС/жур-
нал регистрации 
решений о вы-
даче результата 
муниципальной 

услуги

Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений
Формирование и 

регистрация резуль-
тата муниципальной 
услуги, указанного в 
подразделе «Описа-
ние результата пре-
доставления муни-
ципальной услуги» 
Административного 
регламента, в форме 
электронного доку-

мента в ГИС

Внесение сведений 
о результате предо-

ставления муни-
ципальной услуги, 
указанном в под-

разделе «Описание 
результата предо-

ставления муници-
пальной услуги» 

Административно-
го регламента,

в реестр решений

1 
рабо-
чий 
день

Должност-
ное лицо 

Организа-
ции, ответ-
ственное 
за предо-
ставление 
муници-
пальной 
услуги

ГИС Результат предо-
ставления муни-

ципальной услуги, 
указанный в под-

разделе «Описание 
результата предо-

ставления муници-
пальной услуги» 
Административ-
ного регламента, 
внесен в реестр

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


