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Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после за-
полнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно за-
полненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке 

ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса. 
При формировании запроса заявителю обеспечиваются: 
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пунктах 2.10., 2.16. 

настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обраще-

нии за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими 
заявителями (описывается в случае необходимости дополнительно); 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 
заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использовани-

ем сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодей-
ствие информационных систем, используемых 

для предоставления муниципальных услуг в электронной форме (далее – единая система идентифика-
ции и аутентификации), и сведений, опубликованных

на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации 
и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ра-
нее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им запросам в течение не ме-
нее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные пунктах 2.10., 2.16. настоя-
щего регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются посредством 
Единого портала;

4) прием и регистрация уполномоченным органом документов, необходимых для предоставления 
услуги (в случае, если процедура при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме на 
Едином портале пока 

не реализована, необходимо добавить оговорку «при реализации технической возможности»).
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, указанных пунктах 2.10., 2.16. настоящего 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса – 10 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема 
и регистрации ответственным исполнителем электронных документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).

При получении документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется формат-
но-логический контроль документов, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, 
указанных в пункте 2.24. настоящего регламента, а также осуществляются следующие действия:

при наличии хотя бы одного из указанных оснований ответственный исполнитель, в срок, не превы-
шающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предо-
ставлении услуги;

при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал, заявителю будет 
представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом уполномоченного органа. 
После принятия запроса и проверки документов заявителя, ответственным исполнителем, статус за-

проса заявителя в личном кабинете на Едином портале, обновляется до статуса «Очередник»;
5) оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных плате-

жей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации 
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 
не взимается;
6) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги (в случае, если процедура 
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме на Едином портале пока не реали-

зована, необходимо добавить оговорку «при реализации технической возможности»)
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услу-

ги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органами (ор-

ганизациями) в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответ-
ствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, по 
выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
уведомление о записи на прием в орган (организацию) или ГБУ СО «МФЦ» (описывается в случае 

необходимости дополнительно);
уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (описывается в случае не-

обходимости дополнительно);
уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае 
необходимости дополнительно);

уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги (опи-
сывается в случае необходимости дополнительно);

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мо-

тивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (описывается в слу-
чае необходимости дополнительно); 

7) взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления 
и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и 

условия такого взаимодействия:
межведомственное взаимодействие в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона 

№ 210-ФЗ в ходе предоставления муниципальной услуги 
в целях получения документов и информации, находящихся в распоряжении органов, предоставля-

ющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов 
и подведомственных им учреждений осуществляется в соответствии с пунктом 3.6. настоящего регла-
мента;

8) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации 

или законодательством Свердловской области (в случае, если процедура 
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме на Едином портале пока не реали-

зована, необходимо добавить оговорку «при реализации технической возможности»).
В случае если заявление о постановке ребенка на учет было направлено через Единый портал, уве-

домление о зачислении ребенка в учреждение специалистом уполномоченного органа автоматически 
направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале в течение одного дня со дня присвоения 
заявлению 

в информационной системе статуса «Зачисление».
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного 

документа или документа на бумажном носителе 
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги; 
9) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные 

с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, исполь-
зованной 

при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов 
средств удостоверяющих центров, которые допускаются 

для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются 
на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти 
по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопас-

ности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на 
Едином портале (при реализации технической возможности).

Порядок выполнения административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых ГБУ СО «МФЦ», в том числе по-

рядок административных процедур (действий), выполняемых ГБУ СО «МФЦ» при предостав-
лении государственной услуги в полном объеме и при предоставлении государственной услуги 

посредством комплексного запроса

3.26. Порядок выполнения административных процедур (действий)
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых ГБУ СО «МФЦ», в том числе порядок ад-

министративных процедур (действий), выполняемых 
ГБУ СО «МФЦ» при предоставлении государственной услуги в полном объеме 
и при предоставлении государственной услуги посредством комплексного запроса включает следую-

щие административные процедуры (действия):
1)  информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по-

средством комплексного запроса, в ГБУ СО «МФЦ», о ходе выполнения запросов о предоставлении 
муниципальных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных  
услуг в ГБУ СО «МФЦ» и через Единый портал, в том числе путем оборудования в ГБУ СО «МФЦ» ра-
бочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

В помещениях ГБУ СО «МФЦ» обеспечивается доступ заявителей к Единому порталу.
Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей 
о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ», о месте нахождения уполномо-

ченного органа, режиме работы и контактных телефонах;
Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей 
о порядке предоставления муниципальных услуг посредством комплексного запроса, о ходе выполне-

ния комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Специалист ГБУ СО «МФЦ» в уполномоченный орган осуществляет передачу документов, получен-
ных от заявителя. Оформляется ведомостью приема-передачи, оформленной передающей стороной. При 
наличии расхождений в ведомости с принимаемыми документами, об этом принимающей стороной де-
лается отметка в обоих экземплярах ведомости приема-передачи.

При направлении документов в электронной форме, специалист 
ГБУ СО «МФЦ» заверяет соответствие электронного образа документа 
(скан-образа) его оригиналу документа на бумажном носителе усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
Уполномоченный орган, при получении заявления и документов, в том числе в виде скан-образов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, приступает к выполнению админи-
стративных процедур с даты их получения в электронной форме;

2) прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством 
автоматизированных информационных систем ГБУ СО «МФЦ», а также прием комплексных запросов.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-
ряющего личность (а при подаче заявления представителем – также осуществляет проверку докумен-
та, подтверждающего его полномочия) перед началом оформления «запроса заявителя на организацию 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист 
ГБУ СО «МФЦ» предупреждает заявителя о возможном отказе уполномоченным органом в прие-

ме документов. Если заявитель настаивает на приеме такого пакета документов, специалист ГБУ СО 
«МФЦ» под подпись заявителя делает в «запросе заявителя на организацию предоставления муници-
пальных услуг».

Специалист ГБУ СО «МФЦ» выдает заявителю один экземпляр «запроса заявителя на организацию 
предоставления государственных и муниципальных услуг» с указанием перечня принятых документов 
и даты приема 

в ГБУ СО «МФЦ».
Принятое заявление специалист ГБУ СО «МФЦ» регистрирует путем проставления прямоугольного 

штампа с регистрационным номером 
ГБУ СО «МФЦ» и датой приема и проставляет личную подпись.
Специалист ГБУ СО «МФЦ» проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключе-

нием нотариально заверенных) их оригиналам, 
что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа 
«С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не 

проставляется.
При однократном обращении заявителя с запросом на получение двух и более муниципальных услуг, 

специалист ГБУ СО «МФЦ» формирует комплексный запрос. Заявления подписываются уполномочен-
ным специалистом многофункционального центра и скрепляется печатью ГБУ СО «МФЦ». При этом 
составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. 

Специалист ГБУ СО «МФЦ» передает в уполномоченный орган оформленное заявление и документы, 
предоставленные заявителем, с приложением заверенной ГБУ СО «МФЦ» копии комплексного запроса 
в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

Передача из ГБУ СО «МФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителя, оформ-
ляется ведомостью приема-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений 
в ведомости с принимаемыми документами, об этом принимающей стороной делается отметка в обоих 
экземплярах ведомости приема-передачи.

При направлении документов в электронной форме, специалист 
ГБУ СО «МФЦ» заверяет соответствие электронного образа документа 
(скан-образа) его оригиналу документа на бумажном носителе усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
Уполномоченный орган при получении заявления и документов, в том числе в виде скан-образов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, приступает к выполнению админи-
стративных процедур с даты их получения в электронной форме;

3)  формирование и направление ГБУ СО «МФЦ», в порядке, установленном соглашением о взаи-
модействии, межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 
органы государственной власти, в органы местного самоуправления и организации, участвующие 

в предоставлении муниципальных услуг.
В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) ин-

формация, которые могут быть получены ГБУ СО «МФЦ» только по результатам предоставления иных 
указанных в запросе, в том числе 

в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и до-
кументов в уполномоченный орган осуществляется ГБУ СО «МФЦ» не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем получения ГБУ СО «МФЦ» таких сведений, документов и (или) информации. В 
указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, указанных в запросе, в том числе в комплексном запросе, начинается 
не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации уполно-
моченного органа.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет направление межведомственных запросов с использова-
нием автоматизированной информационной системы 

ГБУ СО «МФЦ» в целях сбора полного комплекта документов, необходимых 
для предоставления услуги не позднее следующего дня после приема документов у заявителя.
При наличии технической возможности специалист ГБУ СО «МФЦ» передает ответ на межведом-

ственный запрос в электронном виде вместе 
со сканированным пакетом документов.
Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный законодательством срок не по-

ступил, специалист ГБУ СО «МФЦ» направляет 
в уполномоченный орган соответствующую информацию по истечении указанного срока;
4)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-

ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в ГБУ СО «МФЦ» по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а 
также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из инфор-
мационных систем уполномоченного органа.

Уполномоченный орган обеспечивает передачу специалисту ГБУ СО «МФЦ» результата предоставле-
ния услуги на бумажном носителе по ведомости приема – передачи, оформленной передающей стороной 
в 2 экземплярах. Оформленный результат предоставления услуги на бумажном носителе передается ку-
рьеру ГБУ СО «МФЦ» не позднее последнего дня срока, предусмотренного для оформления результата 
предоставления услуги. 

Срок, в течение которого осуществляется доставка результата предоставления услуги на бумажных 
носителях от уполномоченного органа до филиала ГБУ СО «МФЦ», в котором производится выдача 
результата предоставления услуги заявителю, не должен превышать 1 рабочий день, следующий за днем 
оформления результата предоставления услуги.

При наличии технической возможности уполномоченный орган направляет специалисту ГБУ СО 
«МФЦ» результат предоставления услуги в форме электронного документа в соответствии с требовани-
ями постановления Правительства РФ от 18 марта 2015 года № 250. Результат предоставления услуги на 
бумажном носителе в таком случае уполномоченным органом в ГБУ СО «МФЦ» не передается.

По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа 
на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа путем его записи на 

съемный носитель информации или направления экземпляра электронного документа по электронной 
почте в адрес заявителя. При записи 

на съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного документа, на основе 
которого составлен экземпляр электронного документа 

на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра электронного докумен-
та экземпляру электронного документа на бумажном носителе заверяется ответственным исполнителем 


