
Приложение 5 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Установка информационной 
вывески, согласование дизайн-
проекта размещения вывески», 
утвержденному постановлением 
администрации города Иркутска 
от 02.05.2023 №031-06-326/23 

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

Основание 
для начала  
администра
тивной  

процедуры

Содержание 
администра-
тивных  
действий

Срок 
выполнения  
администрат
ивных  
действий

Должностн
ое лицо,  

ответственн
ое за  

выполнение 
администра

-тивного  
действия

Место 
выполнен

ия 
администр
а-тивного  
действия / 
используе
мая 

информац
ионная 
система

Критер
ии 

принят
ия 

решени
я

Результат  
администр
а-тивного  
действия, 
способ  
фиксации

1 2 3 4 5 6 7

1. Проверка документов и регистрация заявления

Поступлени
е заявления 
и 
документов 
д л я 
предоставл
е н и я 
муниципал
ьной услуги 
в 
Уполномоч
е н н ы й 
орган

П р и е м и 
п р о в е р к а 
комплектнос
т и 
документов 
на наличие/
от сут ствие 
о с н о в а н и й 
для отказа в 
п р и е м е 
документов, 
предусмотре
н н ы х 
пунктом 30 
Администрат
и в н о г о 
регламента

1 р а б оч и й 
д е н ь ( н е 
в х о д и т в 
общий срок 
предоставлен
ия услуги)

Уполномоч
е н н о г о 
о р г а н а , 
ответственн
о е з а 
предоставл
е н и е 
муниципал
ьной услуги

Уполномо
ч е н н ы й 
о р г а н / 
ГИС

- Регистрац
и я 
заявления 
и 
документо
в в ГИС 
(присвоен
ие номера 
и 
датирован
и е ) , 
назначени
е 
должност
ного лица, 
ответстве
нного за 
предостав
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В случае 
отсутствия 
оснований 
для отказа в 
приеме 
документов, 
предусмотре
нных 
пунктом 30 
Администрат
ивного 
регламента, 
регистрация 
заявления в 
электронной 
базе данных 
по учету 
документов

1 рабочий 
день (не 
входит в 
общий срок 
предоставлен
ия услуги)

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
регистра-
цию 
корреспонд
енции

Уполномо
ченный 
орган / 
ГИС

предостав
л е н и е 
муниципа
л ь н о й 
услуги, и 
передача 
е м у 
документо
в

Проверка 
заявления и 
документов, 
представлен
ных для 
получения 
муниципальн
ой услуги

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 

Уполномо
ченный 
орган/
ГИС

- Направлен
ное 
заявителю 
электронн
ое 
сообщени
е о приеме 
заявления 
к 

1 2 3 4 5 6 7
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Направление 
заявителю 
электронного 
сообщения о 
приеме 
заявления к 
рассмотрени
ю либо 
отказа в 
приеме 
заявления к 
рассмотрени
ю с 
обоснование
м отказа

ение 
муниципал
ьной услуги

Наличи
е /
отсутст
в и е 
основа
ний для 
отказа в 
приеме 
докуме
н т о в , 
предус
мотрен
н ы х 
пункто
м 3 0 
Админ
истрати
в н о г о 
регламе
нта

к 
рассмотре
нию либо 
отказа в 
приеме 
заявления 
к 
рассмотре
нию

2. Получение сведений посредством СМЭВ

1 2 3 4 5 6 7
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Пакет 
зарегистрир
ованных 
документов
, 
поступивш
их 
должностно
му лицу, 
ответственн
ому за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной услуги

Направление 
межведомств
енных 
запросов в 
органы и 
организации, 
указанные в 
пункте 14 
Администрат
ивного 
регламента

В день 
регистрации 
заявления и 
документов

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной услуги

Уполномо
ченный 
орган / 
ГИС / 
СМЭВ

Отсутс
твие 
докуме
нтов, 
необход
имых 
для 

предост
авления 
муници
пально
й 

услуги, 
находя
щихся в 
распоря
жении 
государ
ственн
ых 

органов 
(органи
заций) 

Направлен
ие 
межведом
ственного  
запроса в  
органы  
(организа
ции), 
предостав
ляющие 
документ
ы  
(сведения)
, 
предусмот
ренные 
пунктом 
14 
Админист
ративного 
регламент
а, в том 
числе с 
использов
анием 
СМЭВ

1 2 3 4 5 6 7
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Получение 
ответов на 
межведомств
енные 
запросы, 
формировани
е полного 
комплекта 
документов

5 рабочих 
дней со дня 
направления 
межведомств
енного 
запроса в 
орган или 
организацию
, 
предоставля
ющие 
документ и 
информацию
, если иные 
сроки не 
предусмотре
ны 
законодатель
ством РФ и 
субъекта РФ 

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной услуги

Уполномо
ченный 
орган/ 
ГИС/ 
СМЭВ

- Получени
е 
документо
в 
(сведений)
, 
необходим
ых для 
предостав
ления 
муниципа
льной 
услуги

3. Рассмотрение документов и сведений

Пакет 
зарегистрир
ованных 
документов
, 
поступивш
их 
должностно
му лицу, 
ответственн
ому за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной услуги

Проверка 
соответствия 
документов и 
сведений 
требованиям 
нормативных 
правовых 
актов 
предоставлен
ия 
муниципальн
ой услуги

57 рабочих 
дней

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной 
услуги

Уполномо
ченный 
орган / 
ГИС

Основа
н и я 
отказа в 
предост
авлени
и 
муници
пально
й 
услуги, 
предус
мотрен
н ы е 
пункто
м 3 2 
Админ
истрати
в н о г о 
регламе
нта 

Проект 
результата 
предостав
ления 
муниципа
льной 
услуги по 
форме, 
приведенн
ой в 
Приложен
иях 2, 4 к 
Админист
ративному  
регламент
у

4. Принятие решения

1 2 3 4 5 6 7
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Проект 
результата 
предоставл
ения 
муниципал
ьной услуги 
по форме 
согласно 
Приложени
ям  
2, 4 к  
Администр
ативному 
регламенту

Принятие 
решения о 
предоставлен
ии 
муниципальн
ой услуги 
или об отказе 
в 
предоставлен
ии услуги

1 рабочий 
день 
(включается 
в общий срок 
предоставлен
ия услуги)

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной 
услуги, 
Руководите
ль 
Уполномоч
енного 
органа) или 
иное 
уполномоче
нное им 
лицо

Уполномо
ченный  
орган / 
ГИС

- Результат 
предостав
ления 
муниципа
льной 
услуги по 
форме, 
приведенн
ой в 
Приложен
иях 2, 4 к 
Админист
ративному 
регламент
у, 
подписанн
ый 
усиленной 
квалифиц
ированной 
подписью 
руководит
елем 
Уполномо
ченного 
органа 
или иного 
уполномо
ченного 
им лица

Формирован
ие решения о 
предоставлен
ии 
муниципальн
ой услуги 
или об отказе 
в 
предоставлен
ии 
муниципальн
ой услуги

5. Выдача результата

Формирова
ние и 
регистраци
я результата 
муниципал
ьной 
услуги, 
указанного 
в пункте 15 
Администр
ативного 
регламента, 
в форме 

Регистрация 
результата 
предоставлен
ия 
муниципальн
ой услуги

После 
окончания 
процедуры 
принятия 
решения (в 
общий срок 
предоставлен
ия 
муниципальн
ой услуги не 
включается)

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной услуги 

Уполномо
ченный 
орган / 
ГИС

- Внесение 
сведений 
о 
конечном 
результате 
предостав
ления 
муниципа
льной 
услуги

1 2 3 4 5 6 7
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в форме 
электронно
го 
документа 
в ГИС

Направление 
в 
многофункци
ональный 
центр 
результата 
муниципальн
ой услуги, 
указанного в 
пункте 15 
Администрат
ивного 
регламента, в 
форме 
электронного 
документа, 
подписанног
о усиленной 
квалифициро
ванной 
электронной 
подписью 
уполномочен
ного 
должностног
о лица 
Уполномочен
ного органа

В сроки, 
установленн
ые 
соглашением 
о 
взаимодейст
вии между 
Уполномочен
ным органом 
и 
многофункци
ональным 
центром

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной услуги

Уполномо
ченный 
орган / 
АИС 
МФЦ

Указан
ие 

заявите
-лем в  
запросе 
способа 
выдачи 
результ
ата 

муници
пально
й 

услуги 
в 

многоф
ункцио
нально
м 

центре, 
а также 
подача 
запроса 
через 
многоф
ункцио
нальны
й центр

Выдача 
результата 
муниципа
льной 
услуги 
заявителю 
в форме 
бумажног
о 
документа
, 
подтвержд
ающего 
содержани
е 
электронн
ого 
документа
, 
заверенно
го 
печатью 
многофун
кциональн
ого 
центра; 
внесение 
сведений 
в ГИС о 
выдаче 
результата 
муниципа
льной 
услуги 

1 2 3 4 5 6 7
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_____________ 

Направление 
заявителю 
результата 
предоставлен
ия 
муниципальн
ой услуги в 
личный 
кабинет на 
ЕПГУ

В день 
регистрации 
результата 
предоставлен
ия 
муниципальн
ой услуги

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной 
услуги

ГИС Результат 
муниципа
льной 
услуги, 
направлен
ный 
заявителю 
в личный 
кабинет на 
ЕПГУ

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

Формирова
ние и 
регистраци
я результата 
муниципал
ьной 
услуги, 
указанного 
в пункте 15 
Администр
ативного 
регламента, 
в форме 
электронно
го 
документа 
в ГИС

Внесение 
сведений о 
результате 
предоставлен
ия 
муниципальн
ой услуги, 
указанном в 
пункте 15 
Администрат
ивного 
регламента, в 
реестр 
решений

1 рабочий 
день

Должностн
ое лицо 
Уполномоч
енного 
органа, 
ответственн
ое за 
предоставл
ение 
муниципал
ьной 
услуги

ГИС - Результат 
предостав
ления 
муниципа
льной 
услуги, 
указанный 
в пункте 
15 
Админист
ративного 
регламент
а, внесен в 
реестр

1 2 3 4 5 6 7


