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Официально

при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удов-
летворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя  
с должностными лицами дошкольной организации осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: 

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 к предоставлению муниципальной услуги

36. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о докумен-
те (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими  
в предоставлении муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством 
Свердловской области не предусмотрены.

37. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации 
и законодательством Свердловской области не предусмотрены.

38. Заявитель имеет право подачи запроса, документов, информации, необходимых для получения муници-
пальной услуги, а также получения результатов предоставления такой услуги в пределах территории Сверд-
ловской области в любом филиале ГБУ СО «МФЦ» по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) не-
зависимо 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 между ГБУ СО «МФЦ» и дошкольной организации). При этом заявителю 
необходимо иметь при себе заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услу-
ги, указанные в пункте 19 настоящего Административного регламента.

39. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и сведений, необходи-
мых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в элек-
тронном виде посредством ЕПГУ.

40. Заполненное на Едином портале заявление отправляется заявителем вместе с прикрепленными элек-
тронными образами документов, указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента, в до-
школьную организацию. При авторизации в ЕСИА заявление считается подписанным простой электронной 
подписью заявителя.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 16 настоящего Административ-
ного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме уведомлений по заявлению.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ резуль-
тат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю  
на бумажном носителе в дошкольную организацию, ГБУ СО «МФЦ».

41. При подаче электронных документов, предусмотренных пунктом 19, через ЕПГУ, такие документы 
предоставляются в форматах:

а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) 

графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а 
также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала 
документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации ори-
гинала документа в разрешении             300 – 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графиче-

ского изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изобра-

жений либо цветного текста); 
сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка; 
количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит тексто-

вую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать:
1) возможность идентифицировать документ и количество листов  

в документе;
2) для документов, содержащих структурированные по частям, гла-

вам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы  
по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 
электронного документа. 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

42. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)  
при предоставлении муниципальной услуги включает:

1) проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством СМЭВ;
3) рассмотрение документов и сведений;
4) принятие решения;
5) выдача результата;
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр решений.
Описание административных процедур представлено в Приложении № 5  

к настоящему Административному регламенту.
43. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ заявителю обеспечи-

ваются:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в электронной фор-

ме;
2) формирование заявления в электронной форме;
3) получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме;
4) возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного в иных формах;
5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) дошкольной организации 

либо действия (бездействие) должностных лиц дошкольной организации, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения за-
явителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения  
с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или ав-
торизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

Порядок осуществления административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе  

с использованием ЕПГУ

44. Формирование заявления. 
Формирование заявления может осуществляться посредством заполнения электронной формы заявления 

на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявите-

лем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля элек-
тронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 19-21 Ад-

министративного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 
сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, от-
сутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления государ-

ственной (муниципальной) услуги, направляются в дошкольной организации посредством ЕПГУ. 
45. Дошкольная организация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 

на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый 
рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 
электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

46. Электронное заявление становится доступным для должностно-
го лица дошкольной организации, ответственного за прием и регистрацию заявления  
(далее – ответственное должностное лицо), в ГИС. 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 46 настоящего Административного регламента.
47. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица дошкольной организации, направленного заявителю в личный кабинет 
на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель 
получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

48. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 
услуги производится вне зависимости от способа подачи заявления в личном кабинете на ЕПГУ, при условии 
авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услу-
ги могут быть получены по желанию заявителя также на бумажном носителе в виде распечатанного экзем-
пляра электронного документа в дошкольную организацию, многофункциональном центре.

Способ получения результата рассмотрения заявления указывается  
в заявлении.

Направление результата предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала осу-
ществляется в режиме реального времени.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю в личный кабинет Единого 
портала направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения  
о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предостав-
ления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги и возмож-
ности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предостав-
лении муниципальной услуги.

49. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных ор-
ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими муни-
ципальных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 
исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных вне-
бюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 
руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 
учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о примене-
нии результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполне-
ния соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

50. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы  
на решения, действия или бездействие дошкольной организации, должностного лица дошкольной органи-
зации в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

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

административных процедур (действий), выполняемых ГБУ СО «МФЦ» при предоставлении муни-
ципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством ком-

плексного запроса

51. Порядок выполнения административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых ГБУ СО «МФЦ», в том числе порядок админи-
стративных процедур (действий), выполняемых ГБУ СО «МФЦ» при предоставлении муниципальной услу-
ги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса вклю-
чает следующие административные процедуры (действия):

1) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе посред-
ством комплексного запроса, в ГБУ СО «МФЦ», о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ной (муниципальных) услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлени-
ем муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг в ГБУ СО «МФЦ» и через ЕПГУ, в том числе путем оборудования в ГБУ СО «МФЦ» рабочих мест, 
предназначенных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В помещениях ГБУ СО «МФЦ» обеспечивается доступ заявителей к ЕПГУ.
Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей  

о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ», о месте нахождения дошкольной орга-
низации, режиме работы и контактных телефонах дошкольной организации.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей  
о порядке предоставления муниципальных услуг посредством комплексного запроса, о ходе выполнения 
комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

Специалист ГБУ СО «МФЦ» в уполномоченный орган осуществляет передачу документов, полученных 
от заявителя. Оформляется 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 электронной 
подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Уполномоченный орган осуществляет передачу дошкольной организации документов, полученных от за-
явителя, а также ведомость приема-передачи.

Дошкольная организация, при получении заявления и документов, в том числе в виде скан-образов, заве-
ренных усиленной квалифицированной электронной подписью, приступает к выполнению административ-
ных процедур с даты их получения в электронной форме;

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

Специалист ГБУ СО «МФЦ» устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяюще-
го личность (а при подаче заявления представителем – также осуществляет проверку документа, подтверж-
дающего его полномочия) перед началом оформления «расписки в получении документов от заявителя». 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист ГБУ СО «МФЦ» предупреждает 
заявителя о возможном отказе дошкольной организацией в приеме документов. Если заявитель настаивает 
на приеме такого пакета документов, специалист ГБУ СО «МФЦ» под подпись заявителя делает в «расписке 
в получении документов от заявителя» соответствующую отметку.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» выдает заявителю один экземпляр «расписки  
в получении документов от заявителя» 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 исключением 
нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоу-
гольного 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, спе-


