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Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения 

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдава-

емом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги

2.26. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной пла-
ты.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-

цию о методике расчета размера такой платы

2.27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмо-

трены.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвую-

щей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не мо-

жет превышать 15 минут.
2.29. При обращении заявителя в ГБУ СО «МФЦ» срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не 
должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 
услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе 
в электронной форме

2.30. Регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных 
в пункте 2.10. настоящего регламента, осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган 
при обращении лично.

2.31. В случае если документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
электронной форме, уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи за-
явления, направляет заявителю электронное уведомление о принятии либо об отказе в принятии до-
кументов.

Регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в 
форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и иных доку-
ментов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за 
днем подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный 
орган.

2.32. Регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществля-
ется в порядке, предусмотренном в главе 3 настоящего регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-

ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставле-
ния каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и муль-
тимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации 

и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов

2.33. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной 

безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов 
в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-

выми актами (указать при наличии):
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муни-
ципальные услуги, ассистивных 

и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.
Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами или информационными электронными терминалами;
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается ин-

формация, указанная в пункте 1.10. регламента, в том числе:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулиру-

ющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
полный текст регламента с приложениями;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной по-

чты и официальных сайтов уполномоченного органа, дошкольных организаций, которые могут быть 
использованы заявителем 

для получения необходимой информации.
2.34. В помещениях ГБУ СО «МФЦ» на информационных стендах размещается информация, пред-

усмотренная постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.35. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительно-

му и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными 
возможностями здоровья.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе: количество взаимо-
действий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; возможность получе-
ния информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий; возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ», в том числе в полном объеме, а также посредством 

запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, предусмо-
тренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; возможность либо невозможность подачи 
запроса, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, а также 
получение результатов предоставления такой услуги в пределах территории Свердловской обла-
сти в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) независимо 
от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, в том числе индивиду-

альных предпринимателей) либо места нахождения 
(для юридических лиц); возможность подачи запроса, документов, информации, необходимых 

для получения муниципальной услуги, а также получения результатов предоставления такой 
услуги в пределах территории Свердловской области в любом филиале ГБУ СО «МФЦ» по вы-
бору заявителя (экстерриториальный принцип) независимо от его места жительства или места 
пребывания (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места 

нахождения 
(для юридических лиц)

2.36. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
2) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде 
с использованием Единого портала;
3) возможность получения муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ» (в том числе в полном объеме);
4) возможность подачи документов, информации, необходимых 
для получения муниципальной услуги, а также получения результатов предоставления такой услуги в 

пределах территории Свердловской области 
в любом филиале ГБУ СО «МФЦ» по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) независимо 

от его места жительства или места пребывания 
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 

юридических лиц) (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной 
форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги 
обеспечения между ГБУ СО «МФЦ» и уполномоченным органом);

5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса 
о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
в ГБУ СО «МФЦ»;
6)  возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении упол-

номоченного органа по выбору заявителя не предусмотрена ввиду отсутствия таких территориальных 
подразделений.

2.37. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 
с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется не более 3 раз в следующих слу-

чаях: 
при обращении заявителя за консультацией;
при приеме заявления и документов;
при получении результата предоставления муниципальной услуги.
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях 
с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в ГБУ СО «МФЦ», особенности предоставления муниципальной услуги по экстерритори-

альному принципу 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.38. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ» работ-
ник ГБУ СО «МФЦ» осуществляет действия, предусмотренные регламентом и соглашением о взаимо-
действии, заключенным между ГБУ СО «МФЦ» и уполномоченным органом.

ГБУ СО «МФЦ» обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления 
и документов (информации), необходимых (необходимой) для предоставления муниципальной услуги 

в уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позд-
нее следующего рабочего дня после принятия заявления.

2.39. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в электронной форме посредством Единого портала заявление и электронный образ каждого докумен-

та должны быть подписаны простой электронной подписью.
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином 

портале получение согласия заявителя 
в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» не требуется. 
2.40. Заявитель имеет право подачи запроса, документов, информации, необходимых для получения 

муниципальной услуги, а также получения результатов предоставления такой услуги в пределах тер-
ритории Свердловской области в любом филиале ГБУ СО «МФЦ» по выбору заявителя (экстеррито-
риальный принцип) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, 
в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) (при 
наличии технической возможности информационного обмена в электронной форме в части направления 
документов заявителя и направления результатов предоставления услуги обеспечения между ГБУ СО 
«МФЦ» и уполномоченным органом). При этом заявителю необходимо иметь при себе заявление и до-
кументы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.10. настоящего регламента.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (дей-
ствий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения админи-
стративных процедур (действий) в ГБУ СО «МФЦ»

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

3.1.  При предоставлении государственной услуги осуществляются следующие административные 
процедуры (действия):

1) постановка ребенка на учет для его зачисления в дошкольную организацию;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставле-

нии услуги;
3) комплектование дошкольных организаций на новый учебный год;
4) зачисление ребенка в дошкольную организацию;
5) предоставление заявителям сведений из информационной системы;
6) смена дошкольной организации.

Постановка ребенка на учет для его зачисления в дошкольную организацию

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный 
орган заявления о предоставлении места ребенку в дошкольной организации (далее в настоящем под-
разделе – заявление).

Заявление и прилагаемые к нему в соответствии с пунктом 2.10. настоящего регламента документы 
(дополнительно могут быть представлены по инициативе заявителя документы в соответствии с пун-
ктом 2.16. настоящего регламента) принимаются уполномоченным органом по описи.

Копия описи с отметкой о дате поступления заявления и прилагаемых к нему документов в день по-
ступления вручается заявителю. 

В случае если в заявлении заявитель указал просьбу о направлении ему 
в электронной форме информации по вопросам постановки ребенка на учет для его зачисления в 

дошкольную организацию, указанная копия описи направляется ему в форме электронного документа, 
способом, обеспечивающим подтверждение получения заявителем такой копии и подтверждение до-
ставки указанного документа, в том числе посредством официального сайта уполномоченного органа, 
Единого портала.

Заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы, поступившие от заявителя в 
уполномоченный орган непосредственно или направленные в уполномоченный орган заказным почто-
вым отправлением 

с уведомлением о вручении, регистрируются в день поступления, а направленные в электронной фор-
ме или через ГБУ «МФЦ» – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в уполномочен-
ный орган заявления 

о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов.
Ответственный исполнитель осуществляет проверку поступившего заявления на правильность 

оформления и полноту прилагаемых к нему документов, а также на наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.24. настоящего регламента.

В случае, если заявление оформлено надлежащим образом и прилагаемые 
к нему документы представлены в полном объеме, ответственный исполнитель вносит данные заявле-

ния в автоматизированную информационную систему «Е-услуги. Образование» (далее - информацион-
ная система) и готовит проект обращения.

Обращение подписывается уполномоченным должностным лицом и в срок, не превышающий трех 
рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов, направляется заявителю 
способом, указанным в заявлении, либо в форме электронного документа.

При необходимости подтверждения данных заявления заявителю направляется соответствующее уве-
домление о подтверждении данных заявления 

с указанием перечня документов, необходимых для представления, а также места и сроков представ-
ления этих документов.

В случае предоставления заявителем документов для подтверждения данных заявления, в соответ-
ствии с требованиями, установленными в уведомлении 

о подтверждении данных заявления, заявителю направляется обращение.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.24. настоящего регламента заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении 
услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении услуги подписывается уполномоченным должностным ли-
цом и в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему 
документов, направляется заявителю способом, указанным в заявлении.

После внесения данных заявления в информационную систему, заявителю направляется обращение с 
указанием индивидуального номера заявления.

Обращение подписывается уполномоченным должностным лицом и в срок, не превышающий 3 ра-


