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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги
Основание для начала 

административной 
процедуры

Содержание администра-
тивных действий

Срок выполнения 
административ-
ных действий

Должностное лицо, 
ответственное за вы-

полнение администра-
тивного действия

Место выполнения 
административного 

действия/ используе-
мая информационная 

система

Критерии принятия 
решения

Результат 
админи-

стративного 
действия, 

способ фик-
сации

Прием и регистрация заявления
Поступление заявле-
ния и документов для 
предоставления му-

ниципальной услуги в 
Организацию

прием и проверка ком-
плектности документов 
на наличие/отсутствие 
оснований для отказа 
в предоставлении му-
ниципальной услуги, 

предусмотренных под-
разделом «Исчерпываю-
щий перечень оснований 

для отказа в приеме и 
регистрации документов, 
необходимых для предо-
ставления муниципаль-
ной услуги» Админи-

стративного регламента

1 рабочий день должностное лицо Ор-
ганизации, ответствен-
ное за предоставление 
муниципальной услуги

уполномоченный 
орган/ИС

1. Регистрация заявле-
ния и документов в ИС 
(присвоение номера и 
датирование); 2. На-

значение должностного 
лица, ответственного 

за предоставление му-
ниципальной услуги, 
и передача ему доку-

ментов

в случае выявления 
оснований для отказа 
приеме и регистрации 
документов, инфор-
мирование заявителя 

о недостаточности 
представленных до-

кументов, с указанием 
на соответствующий 
документ, предусмо-
тренный подразделом 

«Исчерпывающий 
перечень докумен-
тов, необходимых 

для предоставления 
муниципальной ус-
луги, подлежащих 
предоставлению 

заявителю» Админи-
стративного регламен-
та либо о выявленных 

нарушениях

1 рабочий день должностное лицо 
Организации, от-

ветственное за 
регистрацию кор-

респонденции

Организация/ИС в случае отсутствия 
оснований для отказа 
в приеме и регистра-
ции документов для 
предоставления му-

ниципальной услуги, 
регистрация заявле-
ния в электронной 

базе данных по учету 
документов/журнал 
учета документов

1 рабочий день

проверка заявления 
и документов, пред-

ставленных для полу-
чения муниципальной 

услуги

должностное лицо Орга-
низации, ответственное 

за предоставление муни-
ципальной услуги

Организация/ИС Информирование заяви-
теля о приеме заявления 

к рассмотрению

информирование 
заявителя о приеме 
заявления к рассмо-

трению

наличие/отсутствие 
оснований для отказа 
в предоставлении му-
ниципальной услуги, 

предусмотренных 
подразделом «Исчер-
пывающий перечень 

оснований для приоста-
новления или отказа 

в предоставлении му-
ниципальной услуги» 
Административного 

регламента
Получение сведений и проверка посредством государственных информационных систем (далее - ГИС) (при наличии)

Пакет зарегистри-
рованных докумен-
тов, поступивших 

должностному лицу, 
ответственному за 

предоставление муни-
ципальной услуги

направление межведом-
ственных запросов в 

органы и организации, 
указанные в Админи-

стративном регламенте

в день регистра-
ции и заявления и 

документов

должностное лицо Ор-
ганизации, ответствен-
ное за предоставление 
муниципальной услуги

отсутствие докумен-
тов, необходимых 

для предоставления 
муниципальной ус-
луги, находящихся в 
распоряжении госу-

дарственных органов 
(организаций)

Направление межве-
домственного запроса в 
органы (организации), 

предоставляющие доку-
менты (сведения), пред-
усмотренные подразде-
лом «Исчерпывающий 
перечень документов и 
сведений, необходимых 
для предоставления му-
ниципальной услуги»

Рассмотрение документов и сведений
Пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-

ностному лицу Орга-
низации, ответствен-
ному за предоставле-
ние муниципальной 

услуги

проведение соответствия 
документов и сведений 

требованиям норма-
тивных правовых актов 

предоставления муници-
пальной услуги

1 рабочий день должностное лицо Ор-
ганизации, ответствен-
ное за предоставление 
муниципальной услуги

Уполномоченный 
орган/ГИС

основания отказа в пре-
доставлении муници-
пальной услуги, пред-
усмотренные пунктом 
51 Административного 

регламента

проект ре-
зультата пре-
доставления 
муниципаль-
ной услуги 
по форме, 

приведенной 
в приложе-
нии № 2 к 
Админи-

стративному 
регламенту

Принятие решения


