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Часто встречающиеся ошибки

В этой методичке собраны часто встречающиеся ошибки, 
которые Ваши коллеги совершают при внесении данных 
в реестре государственных и муниципальных услуг. 
Просим обратить на них особое внимание

Раздел «Административный регламент»

Ошибки, совершенные в этом разделе, являются 
одними из самых частых, и они сразу ведут к
отказу в публикации

Неправильно!

Отсутствует текст 
регламента

Размещенный текст регламента признан 
утратившим силу или не содержит 

внесенных впоследствии изменений 
(размещена недействующая редакция 

административного регламента)

Неправильно!



Раздел «Основные сведения»

В этом разделе совершаются две частые ошибки: 
в наименовании услуги и в ключевых словах

Полное наименование

Зачастую наименование не соответствует тому, что в регламенте, 
либо наименование содержит точки, кавычки, разрывы

Не соответствует 
регламенту

Неправильно!

Кавычки

Неправильно!

Правильно!

Все соответствует, 
ничего лишнего

Ключевые слова

Отсутствие ключевых слов, некорректное оформление,
а также их нерелевантность влечет за собой отказ в публикации

Неправильно!

Ключевые слова 
отсутствуют

Неправильно!

Ключевые слова 
перечислены через 
запятую

Неправильно!

Ключевые слова 
перечислены 

сплошным текстом

Неправильно!

Ключевые слова
не отражают суть 

услуги и не помогут 
её найти

Правильно!

Ключевые слова 
указаны отдельно 

друг от друга, 
отражают суть услуги 

и помогут в поиске



Раздел «Дополнительные сведения»

Самые частые ошибки касаются заполнения полей 
«Адрес в сети интернет» и блока «Показатели 
доступности и качества»

Адрес в сети интернет

Поле заполнить обязательно в случае, если услуга предоставляется 
в электронном виде (часто не заполняют). Поле должно
содержать ссылку на получение услуги 

Услуга предоставляется 
в электронном виде,
а поле не заполнено

Неправильно!

По данной ссылке не 
попасть на страницу 

самой услуги

Неправильно!

Правильно!

Все соответствует, 
ничего лишнего

Показатели доступности и качества

Данный блок зачастую просто не заполняют или заполняют не в полном 
объеме. Необходимо заполнить в соответствии с регламентом
(копировать – вставить) и проставить необходимые галочки

Данные отсутствуют

Неправильно!



Массовая ошибка: заполнение офисов консультирования

Часто специалисты пренебрегают их добавлением, а если 
и добавляют, указанные офисы либо не соответствуют 
регламенту, либо добавленных офисов слишком много

Добавление офиса производится после заполнения 
подраздела «Дополнительная информация по кнопке 
«Добавить офис консультирования»

Раздел «Порядок информирования»

Неправильно!

Информация об 
офисах отсутствует

Неправильно!

Добавленные офисы не соответствуют регламенту, 
в котором указано, что консультирование 

осуществляется администрация, МФЦ
и «Служба одного окна»

Неправильно!

Офисов слишком много, 
здесь допустимо указание 
одного «головного» офиса



Массовая ошибка: незаполнение подраздела 
«Сведения о сотрудниках, уполномоченных
на прием и рассмотрение жалоб»

Массовая ошибка: блок «Участвующие организации» 
не соответствует административному регламенту

Специалисты не добавляют организации, которые 
нужно добавить, либо добавляют лишние организации, 
которые не участвуют в предоставлении услуги

Массовая ошибка: перечень документов (входящих
и исходящих) не соответствует регламенту, а у заявления 
нет шаблона и (или) примера

Раздел «Досудебное обжалование»

Раздел «Участники и межведомственность»

Неправильно!

Указаны не все 
участники процесса

Раздел «Перечень документов»

Неправильно!

Отсутствие примеров 
и шаблонов



Раздел «Варианты предоставления»

Массовые проблемы: выделение вариантов 
и заполнение вариантов

Варианты предоставления

Варианты предоставления в упрощенном понимании - это цели 
обращения заявителя или ответ на вопрос «что нужно заявителю?» 

Если услуга предполагает разные сроки предоставления, разные 
пакеты документов, результаты, порядок предоставления, то из этого 
вычленяются разные варианты

Например, в услугах по лицензированию заявитель может обращаться 
за выдачей лицензии, за её переоформлением, продлением, 
прекращением, а также за выдачей выписки из реестра лицензий. Всё 
это – варианты предоставления, с разными сроками, пакетами 
входящих документов и т.д.

В административном регламенте 
сказано, что услуга предоставляется 

40 дней, но в системе указали 60 дней

В административном регламенте сказано, 
что услуга предоставляется физлицам, 
юрлицам и их представителям, но в 
реестр внесли только юрлица

Неправильно!

Правильно!

Все соответствует, 
ничего лишнего

Услуга по выдаче разрешений на 
строительство предполагает, что 

заявитель может обратиться за 
выдачей разрешения, а также за 

внесением изменений в уже 
выданное разрешение. Здесь 

должно быть указано 2 варианта, 
но специалистами создан 1

Неправильно!

Вместо вариантов 
предоставления указан 

способ предоставления - 
личное присутствие 

(обращение)

Заполнение

Ниже указаны массовые ошибки в незаполнении тех 
или иных подразделов варианта предоставления либо 
заполнение в несоответствии с административным 
регламентом

Неправильно!

В административном 
регламенте описаны 6 

оснований для отказа, в 
систему внесли только 1

Неправильно!

Неправильно!

Регламентом предусмотрено 
взаимодействие через МФЦ

и ЕПГУ, а галочки не стоят

Неправильно!

Не добавлены входящие 
документы, отсутствуют 
сценарии завершения

Неправильно!

Неправильно!

Вместо вариантов 
предоставления указан способ 
предоставления - «обращение 

через ЕПГУ», бумажный 
носитель и т.д. 


