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7) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус-

луги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации  
или законодательством Свердловской области (при реализации технической 
возможности).

В случае если заявление о постановке ребенка на учет было направлено через 
Единый портал, уведомление о зачислении ребенка в учреждение специали-
стом уполномоченного органа автоматически направляется в личный кабинет 
заявителя на Едином портале в течение одного дня со дня присвоения заявлению  
в информационной системе статуса «Зачисление».

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель  
по его выбору вправе получить в форме электронного документа, подписан-
ного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной ус-
луги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе  
в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги; 

8) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной  
при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлени-
ем 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 Феде-
рации модели угроз безопасности информации в информационной системе, 
используемой в целях приема обращений за получением муниципальной ус-
луги 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 порядок административных процедур (действий), 
выполняемых ГБУ СО «МФЦ» при предоставлении государственной 

услуги в полном объеме и при предоставлении государственной услуги 
посредством комплексного запроса

81. 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 государственной услуги в полном объеме  
и при предоставлении государственной услуги посредством комплексного 
запроса включает следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в ГБУ СО «МФЦ», 
о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, ком-
плексных 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 Единый 
портал, в том числе путем оборудования в ГБУ СО «МФЦ» рабочих мест, 
предназначенных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуни-
кационной сети «Интернет».

В помещениях ГБУ СО «МФЦ» обеспечивается доступ заявителей к Еди-
ному порталу.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей  
о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ СО «МФЦ», о 
месте нахождения уполномоченного органа, режиме работы и контактных 
телефонах уполномоченного органа.

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

Специалист ГБУ СО «МФЦ» в уполномоченного органа осуществляет 
передачу документов, полученных от заявителя. Оформляется ведомостью 
приема-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии рас-
хождений в ведомости с принимаемыми документами, об этом принима-
ющей 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, при получении заявления и документов, в том 
числе в виде скан-образов, заверенных усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, приступает к выполнению административных 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 основа-
нии документа, удостоверяющего личность (а при подаче заявления предста-
вителем – также осуществляет проверку документа, 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 уполномо-
ченного органа в приеме документов. Если заявитель настаивает на приеме 
такого пакта документов, специалист ГБУ СО «МФЦ» под подпись заяви-
теля делает в «запросе заявителя на организацию предоставления муници-
пальных услуг».

Специалист ГБУ СО «МФЦ» выдает заявителю один экземпляр «запро-
са заявителя на организацию предоставления государственных и муници-
пальных услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема  
в ГБУ СО «МФЦ».

Принятое заявление специалист ГБУ СО «МФЦ» регистрирует пу-
тем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером  
ГБУ СО «МФЦ» и датой приема и проставляет личную подпись.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» проверяет соответствие копий представляе-
мых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам,  
что подтверждается проставлени-
ем на копии документа прямоугольного штампа  
«С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявле-
ния оригинала, штамп не проставляется.

При однократном обращении заявителя с запросом на получение двух и 
более муниципальных услуг, специалист ГБУ СО «МФЦ» формирует ком-
плексный запрос. Заявления подписываются уполномоченным 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 уполномоченному органу оформ-
ленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложе-
нием заверенной ГБУ СО «МФЦ» копии комплексного запроса в срок не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем оформления комплекс-
ного запроса.

Передача из ГБУ СО «МФЦ» в уполномоченный орган документов, полу-
ченных от заявителя, оформляется ведомостью приема-передачи, оформлен-
ной передающей стороной. При наличии расхождений в ведомости с прини-
маемыми 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 при получении заявления и документов, в том 
числе в виде скан-образов, заверенных усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью, приступает к выполнению административных процедур 
с даты их получения в электронной форме;

3) формирование и направление ГБУ СО «МФЦ», в порядке, установлен-
ном соглашением о взаимодействии, 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) информация, которые могут быть получены ГБУ СО «МФЦ» 
только по результатам предоставления иных указанных в запросе, в том числе  
в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявления и 
документов 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 слу-
чае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления 
муниципальных услуг, указанных в запросе, в том числе в комплексном за-
просе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведе-
ний, документов и (или) информации уполномоченного органа.

Специалист ГБУ СО «МФЦ» осуществляет направление межведомственных 
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 до-
кументов у заявителя.

При наличии технической возможности специалист ГБУ СО «МФЦ» 
передает 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 ука-
занного срока;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в ГБУ СО «МФЦ» по 
результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным ор-
ганом, а также выдача документов, включая составление на бумажном но-
сителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного 
органа не предусмотрено;

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

ГБУ СО «МФЦ» осуществляет информирование заявителей о порядке предо-
ставления государственной услуги посредством комплексного запроса о ходе 
выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги. 

При однократном обращении заявителя в ГБУ СО «МФЦ» с запросом  
на получение двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении 
услуги формируется сотрудником ГБУ СО «МФЦ» и скрепляется печатью  
ГБУ СО «МФЦ». При этом составление и подписание таких заявлений за-
явителем не требуется. ГБУ СО «МФЦ» передает в уполномоченный орган 
оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, с при-
ложением заверенной ГБУ СО «МФЦ» копии комплексного запроса в срок 
не позднее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного 
запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются све-
дения, документы и (или) информация, которые могут быть получены 
ГБУ СО «МФЦ» только по результатам предоставления иных указан-
ных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление за-
явления и документов в уполномоченный орган осуществляется ГБУ 


