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циалист ГБУ СО «МФЦ» формирует комплексный запрос. Заявления подписываются уполномоченным спе-
циалистом многофункционального центра и скрепляются печатью ГБУ СО «МФЦ». При этом составление и 
подписание таких заявлений заявителем не требуется. 

Специалист ГБУ СО «МФЦ» передает в уполномоченному органу 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 уполномоченному органу документов, полученных от заявителя, оформля-
ется ведомостью приема-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений в ведо-
мости с принимаемыми документами, об этом принимающей стороной делается отметка в обоих экземпля-
рах 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;

3) формирование и направление ГБУ СО «МФЦ», в порядке, установленном соглашением о вза-
имодействии, межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в 
иные органы муниципальной власти, в органы местного самоуправления и организации, участвующие  
в предоставлении муниципальных услуг.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) информа-
ция, 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 документов в уполномоченный орган осуществляется ГБУ СО «МФЦ» не позднее одного рабо-
чего дня, следующего за днем получения ГБУ СО «МФЦ» таких сведений, документов и (или) информации. 
В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления государственных 
и (или) муниципальных услуг, указанных в запросе, в том числе в комплексном запросе, начинается не ра-
нее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации уполномоченного 
органа.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет направление межведомствен-
ных запросов с использованием 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» пе-
редает ответ на межведомственный запрос в электронном виде вместе  
со сканированным пакетом документов.

Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный за-
конодательством срок не поступил, 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 документов 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в дошколь-
ную организацию по результатам передачи документов, полученных от ГБУ СО «МФЦ», а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 
дошкольной организацией.

Дошкольная организация осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной ус-
луги по форме;

5) иные процедуры: предоставление муниципальной услуги  
в ГБУ СО «МФЦ» посредством комплексного запроса.

ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги посредством комплексного запро-
са о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги. 

При однократном обращении заявителя с запросом на получение двух и более муниципальных услуг, спе-
циалист ГБУ СО «МФЦ» формирует комплексный запрос. Заявления подписываются уполномоченным спе-
циалистом многофункционального центра и скрепляются 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, оформляет-
ся ведомостью приема-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений в ведомо-
сти 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.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам рассмотрения комплексного запроса 
направляются в ГБУ СО «МФЦ» для выдачи заявителю.

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

52. Возможность предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не пред-
усмотрена.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах

53. В случае выявления заявителем технических ошибок (опечаток и ошибок) в решении о предоставлении 
(или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее – технические ошибки) заявитель вправе 
в течение 5 рабочих дней после получения решения обратиться в дошкольную организацию с заявлением 
об исправлении технических ошибок по форме согласно Приложению № 4 с приложением документов, под-
тверждающих наличие технических ошибок, которое регистрируется дошкольной организацией.

Заявление об исправлении технических ошибок (опечаток и ошибок) представляется следующими спосо-
бами:

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками  
и (или) ошибками;

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) 
ошибками).

54. Дошкольная организация при получении заявления об исправлении технических ошибок в течение 1 
рабочего дня рассматривает его и принимает решение о необходимости внесения соответствующих измене-
ний или решение об отказе в исправлении технических ошибок.

Дошкольная организация вносит в течение 3 рабочих дней соответствующие изменения в решение о пре-
доставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

55. В случае несоответствия документов, подтверждающих наличие технических ошибок, сведениям, 
указанным в заявлении об исправлении технических ошибок, заявителю в течении 1 рабочего дня со дня 
принятия решения в соответствии с абзацем первым пункта 54 настоящего Административного регламента 
направляется мотивированный отказ в исправлении технических ошибок.

Информация о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в 
личном кабинете на ЕПГУ, а также в дошкольной организации при обращении заявителя лично, по телефону, 
посредством электронной почты.

56. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не 
предусмотрена.

57. Оставление заявления без рассмотрения не предусмотрено.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными долж-
ностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования  
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного 
органа и ответственным исполнителем, а также путем исполнения положений регламента.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная инфор-
мация специалистов и должностных лиц уполномоченного органа. 

59. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок по вопросам:

1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
2) выявления и устранения нарушений прав граждан;
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-

ством предоставления муниципальной услуги

60. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 
плановых и внеплановых проверок. 

61. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы уполномоченного органа, 
утверждаемых руководителем уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе  

в предоставлении муниципальной услуги. 
62. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагае-

мых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-
вых актов Свердловской области и нормативных правовых актов Арамильского городского округа; 

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства,  
в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги

63. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Адми-
нистративного регламента, нормативных правовых актов Свердловской области и нормативных правовых 
актов Арамильского городского округа осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации. 

64. Персональная ответственность должностных лиц за правильность  
и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе  
в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

65. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  
в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными про-
цедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами дошкольной организацией, руководителями 
дошкольных организаций нормативных правовых актов, а также положений настоящего Административного 
регламента.

66. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 
муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

67. Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности  

и качества предоставления муниципальной услуги; 
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 
68. Должностные лица дошкольной организации принимают меры к прекращению допущенных наруше-

ний, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организа-

ций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, а 

также решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», работников ГБУ СО «МФЦ»

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги 

69. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и (или) решения, дошкольной организации, долж-
ностных лиц дошкольной организации, ГБУ СО «МФЦ», а также работника ГБУ СО «МФЦ» при предостав-
лении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба) в случаях, предусмо-
тренных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Органы власти, организации и уполномоченные  
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке

70. В случае обжалования решений и действий (бездействия) дошкольной организации, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностных лиц жалоба направляется в вышестоящий орган уполномоченного 
органа.

В случае обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа жа-
лоба подается руководителю уполномоченного органа.

В случае обжалования решений и действий (бездействия)  
ГБУ СО «МФЦ», работника ГБУ СО «МФЦ» жалоба подается для рассмотрения  
в ГБУ СО «МФЦ».

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том чис-
ле при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через  
ГБУ СО «МФЦ». 

Жалобу на решения и действия (бездействие) ГБУ СО «МФЦ» также возможно подать в Министерство 
цифрового развития и связи Свердловской области (далее – учредитель ГБУ СО «МФЦ») в письменной фор-
ме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с ис-
пользованием ЕПГУ

71. Уполномоченный орган, дошкольная организация, ГБУ СО «МФЦ», а также учредитель ГБУ СО 
«МФЦ» обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) дошкольной 
организации, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, реше-
ний и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», его должностных лиц и работников посредством размещения 
информации: 

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальных сайтах уполномоченного органа, дошкольных организаций, ГБУ СО «МФЦ» (https://

mfc66.ru/), а также учредителя ГБУ СО «МФЦ» (https://digital.midural.ru/);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) дошкольной ор-

ганизации, должностных лиц, уполномоченного органа, решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», 
его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжа-
лования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) ГБУ СО «МФЦ», работников ГБУ СО 
«МФЦ»

72. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) дошкольной ор-
ганизации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

1) статьями 11.1–11.3 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018  № 828-ПП «Об утверждении По-

ложения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнитель-
ных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, 
их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной 
власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и 
его работников»;

3) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012  № 1198 «О федеральной госу-
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 


