
Приложение № 6 

к административному регламенту 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 

 
Основание для на-

чала администра-

тивной процедуры 

Содержание адми-

нистративных дей-

ствий 

Срок выполнения 

административных 

действий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение адми-

нистративного 

действия 

Место выполнения 

административного 

действия 

Критерии принятия 

решения 

Результат ад-

министратив-

ного действия 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление заяв-

ления и документов 

для предоставления 

муниципальной ус-

луги в Уполномо-

ченный орган 

Прием и проверка 

комплектности до-

кументов на нали-

чие/отсутствие ос-

нований для отказа 

в приеме докумен-

тов, предусмотрен-

ных пунктом 2.10. 

Административного 

регламента 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

- Регистрация 

заявления и 

документов в 

ГИС (при-

своение но-

мера и дати-

рование); на-

значение от-

ветственного 

должностного 

лица, ответст-

венного за 

предоставле-

ние муници-

пальной услу-

ги, передача 

ему докумен-

тов 

В случае выявления 

оснований для от-

каза в приеме до-

кументов, направ-

1 рабочий день -  



ление заявителю в 

электронной форме 

в личный кабинет 

на ЕГПУ уведомле-

ния о недостаточ-

ности представлен-

ных документов, с 

указанием на соот-

ветствующий доку-

мент, предусмот-

ренный пунктом 

2.12. Администра-

тивного регламента, 

либо о выявленных 

нарушениях. 

Данные недостатки 

могут быть исправ-

лены заявителем в 

течение 1 рабочего 

дня со дня поступ-

ления соответст-

вующего уведомле-

ния заявителю 

В случае непред-

ставления в течение 

указанного срока 

необходимых до-

кументов (сведений 

из документов), не 

исправления выяв-

ленных нарушений, 

формирование и 

направление заяви-

телю в электронной 

форме в личный 

кабинет ЕГПУ уве-

1 рабочий день -  



домления об отказе 

в приеме докумен-

тов, необходимых 

для предоставления 

муниципальной ус-

луги, с указанием 

причин отказа 

В случае отсутствия 

оснований для от-

каза в приеме до-

кументов, преду-

смотренных пунк-

том 2.12. Админи-

стративного регла-

мента, регистрация 

заявления в элек-

тронной базе дан-

ных по учету доку-

ментов 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за регист-

рацию корреспон-

денции  

Уполномоченный 

орган/ГИС 

-  

Проверка заявления 

и документов, 

представленных для 

получения муници-

пальной услуги 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

- Направленное 

заявителю 

электронное 

сообщение о 

приеме заяв-

ления к рас-

смотрению 

либо отказа в 

приеме заяв-

ления к рас-

смотрению 

Направление заяви-

телю электронного 

сообщения о прие-

ме заявления к рас-

смотрению либо 

отказа в приеме за-

явления к рассмот-

рению с обоснова-

нием отказа 

1 рабочий день Наличие/отсутствие 

оснований для от-

каза в приеме до-

кументов, преду-

смотренных пунк-

том 2.12. Админи-

стративного регла-

мента 

2. Получение сведений посредством СВЭМ 

Пакет зарегистриро-

ванных документов, 

Направление меж-

ведомственных за-

1 рабочий день со 

дня регистрации 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

Отсутствие необхо-

димых документов 

Направление 

межведомст-



поступивших долж-

ностному лицу, от-

ветственному за 

предоставление му-

ниципальной услуги 

просов в органы и 

организации, ука-

занные в пункте 2.3. 

Административного 

регламента 

заявления и доку-

ментов 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

для предоставления 

муниципальной ус-

луги, находящихся 

в распоряжении ор-

ганов (организаций) 

венного за-

проса в орга-

ны (организа-

ции), предос-

тавляющие 

документы 

(сведения), в 

том числе с 

использова-

нием СВЭМ 

Получение ответов 

на межведомствен-

ные запросы, фор-

мирование полного 

комплекта доку-

ментов 

3 рабочих дня со 

дня направления 

межведомственного 

запроса в орган или 

организацию, пре-

доставляющую до-

кумент и информа-

цию, если иные 

сроки не преду-

смотрены законо-

дательством РФ и 

Красноярского края 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

- Получение 

документов 

(сведений), 

необходимых 

для предос-

тавления му-

ниципальной 

услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет зарегистриро-

ванных документов, 

поступивших долж-

ностному лицу, от-

ветственному за 

предоставление му-

ниципальной услуги 

Проведение соот-

ветствия докумен-

тов и сведений тре-

бованиям норма-

тивных правовых 

актов предоставле-

ния муниципальной 

услуги 

15 рабочих дней Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

Основания отказа в 

предоставлении 

муниципальной ус-

луги, предусмот-

ренные пунктом 

2.13. Администра-

тивного регламента 

Проект ре-

зультата пре-

доставления 

муниципаль-

ной услуги по 

форме, приве-

денной в при-

ложении к 

Администра-

тивному рег-

ламенту 

4. Принятие решения 

Проект результата Принятие решения 7 рабочих дней Должностное лицо Уполномоченный - Результат 



предоставления му-

ниципальной услуги 

по форме, приве-

денной в приложе-

ниях № 1, 2, 3 к Ад-

министративному 

регламенту 

о предоставлении 

муниципальной ус-

луги либо об отказе 

в предоставлении 

услуги 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги; 

руководитель 

Уполномоченного 

органа или упол-

номоченное им ли-

цо 

орган/ГИС предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги по форме, 

приведенной 

в приложени-

ях № 1, 2, 3 к 

Администра-

тивному рег-

ламенту, под-

писанный 

усиленной 

квалифициро-

ванной под-

писью руко-

водителем 

Уполномо-

ченного орга-

на или упол-

номоченного 

им лица 

Формирование ре-

шения о предостав-

лении муниципаль-

ной услуги или об 

отказе в предостав-

лении муниципаль-

ной услуги 

5 рабочих дней - 

5. Выдача результата 

Формирование и 

регистрация резуль-

тата муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.5. Админи-

стративного регла-

мента, в форме 

электронного доку-

мента в ГИС 

Регистрация ре-

зультата предостав-

ления муниципаль-

ной услуги 

В течение 5 рабо-

чих дней (в общий 

срок предоставле-

ния муниципальной 

услуги не включа-

ется) 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

- Внесение све-

дений о ко-

нечном ре-

зультате пре-

доставления 

муниципаль-

ной услуги 

Направление заяви-

телю результата 

предоставления му-

ниципальной услу-

ги в личном каби-

нете на ЕГПУ 

В день регистрации 

предоставления 

муниципальной ус-

луги 

Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

ГИС - Результат му-

ниципальной 

услуги, на-

правленный 

заявителю в 

личный каби-

нет на ЕГПУ 



6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирование ре-

зультата муници-

пальной услуги, 

указанного в пункте 

2.5. Администра-

тивного регламента, 

в форме электрон-

ного документа в 

ГИС 

Внесение сведений 

о результате пре-

доставления муни-

ципальной услуги, 

указанном в пункте 

2.5. Администра-

тивного регламента 

1 рабочий день Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответст-

венного за предос-

тавление муници-

пальной услуги 

ГИС - Результат 

предоставле-

ния муници-

пальной услу-

ги, указанном 

в пункте 2.5. 

Администра-

тивного рег-

ламента 

 


