


Шаг 1 Вводим в строке браузера название портала

Шаг 2 Входим на Портал



Шаг 3 Входим в личный кабинет

Шаг 4 Выбираем порядок входа в л.к.

Шаг 4 Входим в личный 

кабинет, вводим логин и пароль
При выборе «Войти через ЕСИА»

При выборе входа в л.к.

1. Сразу вводим электронную почту, указанную при 

регистрации и полученный при регистрации пароль

2. Выбираем «Войти через ЕСИА при регистрации 

на Госпортале услуг www.gosuslugi.ru



Шаг 5 В строке поиска вводим название услуги 

и кликом мыши выбираем услугу

Шаг 6 Выбираем муниципальный район (по 

месту жительства)



Шаг 7 Выбираем электронное заявление 

(нажимаем оформить заявление)

Шаг 8 В появившемся окне подтвердить 

согласие и нажать «далее»



Шаг 9 Выбираем статус заявителя и 

наживаем кнопку «Далее»

Шаг 10 Начинаем заполнять раздел «Данные заявителя»

ВНИМАНИЕ! Поля, помеченные ЗНАКОМ «*» 

ОБЯЗАТЕЛЬНЫ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ!

Все поля заполнять корректно. Ошибки в 

персональных данных, вводимых в поля заявки 

влечет за собой 

ОТКАЗ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ



Шаг 11 Далее заполняем обязательные поля

Графы почтового адреса заполняем из 

«выплывающего» списка

Обязательно указываем телефон для связи

и адрес электронной почты

После ввода данных нажимаем 

«Сохранить»



Шаг 12 Заполняем заявление

Выбираем способ получения результата. Если выбираем посредством 

личного обращения в МФЦ – выбираем в появившемся поле МФЦ 

Ленинского района

Графы почтового адреса места жительства 

ребенка заполняем из 

«выплывающего» списка

Заполняем реквизиты документа, удостоверяющего личность ребенка

До 14 лет – свидетельство о рождении

После 14 лет – паспорт гражданина РФ и нажимаем «Далее»



Шаг 13 Распечатка, подписание, сканирование 

заявления, прикрепление заявления на Портал

 Скачать заявление

 Распечатать

 Отсканировать

 Прикрепить, нажав кнопку «выбрать», 

выбрать файл заявления на компьютере

 прикрепить



Шаг 14 Прикрепляем сканы документов, 

необходимых для предоставления услуги

Документы, помеченные ЗНАКОМ «*» 

ОБЯЗАТЕЛЬНЫ ДЛЯ ЗАГРУЗКИ

Примечание: документы сканируются в 

многостраничном формате PDF, один 

документ – один файл, в названии файла 

указывается краткое наименование 

отсканированного документа на русском 

языке.

Шаг 15 После нажатия кнопки «Далее» переходим в 

режим предпросмотра, проверяем введенные данные и 

наличие прикрепленных документов



Шаг 16 После проверки введенных данных нажимаем ОТПРАВИТЬ

(заявление и документы отправляются в Ведомство на рассмотрение)

Если данные введены неверно можно вернуться и изменить введенные 

данные, при изменении не забыв снова распечатать обновленный вариант 

заявления, подписать, отсканировать и прикрепить, удалив старый файл.

Шаг 18 После отправки контролируем процесс 

рассмотрения и принятия решения в личном 

кабинете (подраздел «Заявления». При появлении 

в личном кабинете отметки Предварительно 

рассмотрено, необходимо представить оригиналы 

документов – приходим в МФЦ, берем талон, 

предоставляем оригиналы прикрепленных к 

заявлению документов для сверки.


