
Приложение 12 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет 

и направление детей в образовательные 

организации, реализующие 

образовательную программу 

дошкольного образования, 

расположенные на территории 

городского округа Химки 

Московской области» 
 

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры 

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством ЕПГУ или РПГУ 

1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 
Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

РПГУ/ЕПГУ/ 

ЕИСДОУ/ 

Подразделение 

 

Прием 

и регистрация 

заявления 

1 рабочий день  

В случае, если 

заявление, 

поступившее 

посредством РПГУ  

или ЕПГУ, 

зарегистрировано 

после 16.00 рабочего 

дня либо  

в нерабочий день, срок 

предоставления 

Прием заявления в 

ЕИСДОУ происходит 

автоматически 

 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является поступление от 

заявителя заявления. 

К заявлению прилагаются документы, 

указанные в пункте 8.1 и 8.3 настоящего 

Административного регламента. 

Заявителем по собственной инициативе могут 

быть представлены документы, указанные в пункте 8.4 

настоящего Административного регламента. 

Заявление может быть подано заявителем 

следующими способами: 



Муниципальной услуги 

в части постановки на 

учет  

в ДОО начинается со 

следующего рабочего 

дня. 

 

- посредством РПГУ; - в МФЦ (в любом МФЦ 

на территории Московской области по выбору заявителя 

(представитель заявителя) независимо от его места 

жительства или места пребывания  (для физических лиц, 

включая индивидуальных предпринимателей) либо 

места нахождения (для юридических лиц) 

обеспечивается бесплатный доступ к РПГУ  для подачи 

заявлений, документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги в электронной форме; 

- посредством ЕПГУ; 

- способами, предусмотренными Федеральным 

законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

Заявление по форме согласно Приложению 4 к 

Административному регламенту и прилагаемые к нему 

документы подается через ЕПГУ, РПГУ и поступает 

в интегрированную с ЕПГУ и РПГУ ЕИСДОУ. 

При подаче заявления посредством РПГУ 

заявитель авторизуется на РПГУ посредством 

подтвержденной учетной записи в ЕСИА. 

При авторизации посредством подтвержденной 

учетной записи ЕСИА заявление считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя, уполномоченного на 

подписание заявления). 

При подаче заявления способами, 

предусмотренными Федеральным законом от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», заявление 

регистрируется должностным лицом Подразделения не 

позднее следующего рабочего дня после его 

поступления в Подразделение либо в день личного 

обращения Заявителя. 

Результатом административного действия 

является прием и регистрация заявления.  

Результат фиксируется в электронной форме в 

ЕИСДОУ, а также на ЕПГУ или РПГУ (в зависимости  

от способа обращения). 



 

2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов 

в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги 

 
Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

Подразделение/ЕИСДОУ Определение состава 

документов, 

подлежащих запросу  

у органов 

и организаций, 

направление запроса 

В день регистрации 

заявления, 

если заявление 

зарегистрировано  

до 16.00 рабочего дня 

или на следующий 

рабочий день после 

регистрации, заявления 

если заявление 

зарегистрировано 

после 16.00 рабочего 

дня либо в нерабочий 

день. 

 

Наличие 

в перечне 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги, документов, 

находящихся 

в распоряжении 

у органов 

и организаций 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является регистрация заявления. 

Должностное лицо Подразделения формирует  

и направляет межведомственный информационный 

запрос, если отсутствуют документы, указанные  

в пункте 8.4 Административного регламента, и они 

необходимы для предоставления Муниципальной 

услуги. 

В ЕИСДОУ проставляется отметка 

о необходимости осуществления запроса документа 

 и направляется межведомственный информационный 

запрос. 

Межведомственные информационные запросы 

направляются в: 

 - Главное управлением по вопросам миграции 

Министерства внутренних дел Российской Федерации; 

- Федеральную налоговую службу; 

- Пенсионный фонд Российской Федерации; 

- Министерство социальной защиты Московской 

области. 

Результатом административного действия 

является направление межведомственного 

информационного запроса.  

Результат фиксируется в электронной форме  

в системе межведомственного электронного 

взаимодействия. 

Контроль 3 рабочих дня (начиная Наличие в перечне Проверка поступления ответа 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

предоставления 

результата запроса (ов) 

с первого дня 

предоставления 

Муниципальной 

услуги) 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги, документов, 

находящихся  

в распоряжении у 

органов, организаций 

на межведомственные информационные запросы. 

Результатом административного действия 

является получение ответа 

на межведомственный информационный запрос.  

Результат фиксируется в электронной форме  

в системе межведомственного электронного 

взаимодействия. 

 

3. Обработка и предварительное рассмотрение документов 

 
Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

Подразделение/ЕИСДОУ Проверка отсутствия 

или наличия оснований 

для отказа в 

предоставлении 

Муниципальной услуги  

1 рабочий день Отсутствие или 

наличие основания 

для отказа 

в предоставлении 

Муниципальной 

услуги в соответствии 

с законодательством 

Российской 

Федерации, в том 

числе 

Административным 

регламентом 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является наличие ответов, 

поступивших в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

Должностное лицо Подразделения на основании 

собранного комплекта документов, исходя из критериев 

предоставления Муниципальной услуги, установленных 

Административным регламентом, определяет 

возможность предоставления Муниципальной услуги  

и формирует в ЕИСДОУ проект решения о 

предоставлении Муниципальной услуги в части 

постановки 

на учет в ДОО или об отказе в ее предоставлении.  

Результатом административного действия 

является установление наличия или отсутствия 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

оснований для отказа 

в предоставлении Муниципальной услуги, принятие 

решения о предоставлении Муниципальной услуги по 

форме согласно Приложению 1 к Административному 

регламенту или об отказе в ее предоставлении по форме 

согласно Приложению 2 

к Административному регламенту. 

Результат фиксируется в виде проекта решения 

 о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе 

в ее предоставлении 

в ЕИСДОУ 

 

 

 

 

 

4. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги в части постановки на учет для направления в ДОО 
 

Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

Подразделение/ 

ЕИСДОУ 

Рассмотрение проекта 

решения 

1 рабочий день Соответствие проекта 

решения требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации,в том 

числе 

Административному 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является принятие решения  

о предоставлении Муниципальной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении.  

Уполномоченное должностное лицо 

подразделения рассматривает проект решения на 

предмет соответствия требованиям Административного 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

регламенту регламента, полноты 

и качества предоставления Муниципальной услуги,  

а также осуществляет контроль сроков предоставления 

Муниципальной услуги.  

Подписывает проект решения 

о предоставлении Муниципальной услуги 

в части постановки на учет 

в ДОО или об отказе в ее предоставлении 

с использованием усиленной квалифицированной ЭП  

в ЕИСДОУ 

и направляет должностному лицу Подразделения для 

направления результата предоставления 

Муниципальной услуги Заявителю.  

Результатом административного действия 

является утверждение и подписание, в том числе 

усиленной квалифицированной. ЭП, решения о 

предоставлении Муниципальной услуги в части 

постановки на учет в ДОО или об отказе в ее 

предоставлении. 

Результат фиксируется в виде решения 

о предоставлении Муниципальной услуги 

или об отказе в ее предоставлении в ЕИСДОУ. 

 

5. Направление результата предоставления Муниципальной услуги в части постановки на учет для направления в ДОО 

 
Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

Подразделение/ 

ЕИСДОУ/РПГУ/ 

МФЦ 

Выдача (направление) 

результата 

предоставления 

Муниципальной услуги 

в части постановки на 

учет в ДОО Заявителю 

В тот же день Соответствие проекта 

решения требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации, в том 

числе 

Административному 

регламенту 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является подготовка решения 

о предоставлении Муниципальной услуги 

или об отказе в ее предоставлении. 

Должностное лицо Подразделения направляет 

результат предоставления Муниципальной услуги в 

части постановки  

на учет в ДОО в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной ЭП 

уполномоченного должностного лица Подразделения в 

Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ (в зависимости 
от способа обращения) и на адрес электронный почты 

Заявителя. 

Заявитель уведомляется о получении результата 

предоставления Муниципальной услуги в Личном 

кабинете на ЕПГУ или РПГУ (в зависимости от способа 

обращения). 

В случае подачи заявления через РПГУ заявитель 

может получить результат предоставления 

Муниципальной услуги в любом МФЦ Московской 

области в виде распечатанного на бумажном носителе 

экземпляра электронного документа. 

В этом случае работником МФЦ 

распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ на бумажном 

носителе экземпляр электронного документа, который 

заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ 

и печатью МФЦ. 

В случае, если адрес электронной почты в 

заявлении не указан результат предоставления 

Муниципальной услуги направляется почтовым 

отправлением в виде распечатанного на бумажном 

носителе экземпляра электронного документа, 

заверенного подписью уполномоченного должностного 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

лица Подразделения. 

Результатом административного действия 

является уведомление Заявителя о получении результата 

предоставления Муниципальной услуги в части 

постановки на учет в ДОО, получение результата 

предоставления Муниципальной услуги в части 

постановки на учет в ДОО Заявителем. 

Результат фиксируется в ЕИСДОУ, Личном 

кабинете на ЕПГУ или РПГУ (в зависимости от способа 

обращения). 

 

 

6. Внесение изменений в ранее поданное заявление (при необходимости) 

 
Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

ЕПГУ/РПГУ/ 

ЕИСДОУ/ 

Подразделение 

 

Внесение изменений в 

ранее поданное 

заявление 

1 рабочий день Изменения вносятся 

в заявление 

автоматически по 

инициативе Заявителя 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является поступление от 

заявителя заявления 

о внесении изменений в ранее поданное заявление. 

При необходимости заявитель посредством 

сервиса «Внесение изменений 

в ранее поданное заявление» на ЕПГУ 

или РПГУ (в зависимости от способа обращения) по 

своей инициативе может внести в ранее поданное 

заявление следующие изменения: 

1. изменить список выбранных ДОО 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

(в рамках муниципального образования Московской 

области, в котором Заявитель получает Муниципальную 

услугу) и порядок их по приоритетам; 

2. изменить поле «Предлагать иные варианты» 

(согласие или отказ на предложение других ДОО,  

в случае не предоставления места в выбранных ДОО); 

3. изменить ранее выбранный год поступления 

ребенка в ДОО (редактируется на последующие 

учебные года); 

4. изменить адрес регистрации (внутри одного 

муниципального образования Московской области); 

5. изменить льготную категорию; 

6. добавить информацию о брате или сестре, 

посещающих ДОО; 

7. изменить режим пребывания; 

8. выбрать язык обучения; 

9. изменить направленность группы; 

10. указать потребность по здоровью.  

Изменения вносятся автоматически 

с использованием сервисов интеграции ЕПГУ, РПГУ 

 с ЕИСДОУ без участия должностного лица 

Подразделения. 

Результатом административного действия 

является внесение соответствующих изменений в ранее 

поданное заявление. 

Результат фиксируется в ЕИСДОУ, Личном 

кабинете на ЕПГУ или РПГУ 

(в зависимости от способа обращения). 

 

7. Направление в ДОО 
 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

ЕИСДОУ/ 

Подразделение/ 

ЕПГУ/РПГУ 

 

Направление ребенка в 

ДОО 

1 рабочий день Результат 

автоматического 

направления 

(комплектования/доу

комплектования) 

Основанием для начала административного 

действия (процедуры) является направление 

(комплектование) в ДОО на очередной учебный год 

либо дополнительное направление (доукомплектование) 

в ДОО согласно сведениям из единого электронного 

реестра заявлений по каждой ДОО с учетом 

особенностей, указанных в подразделе 16 настоящего 

Административного регламента. 

В результате автоматического направления 

(комплектования) Комиссией формируется и 

утверждается (Положение и состав Комиссии 

утверждается распорядительным актом Подразделения) 

список детей, направленных в ДОО. 

 

При отсутствии свободных мест в выбранных ДОО 

Заявителю могут быть предложены свободные места 

в других ДОО. Информация направляется на адрес 

электронной почты Заявителя, которому предлагается  

в течение 11 (Одиннадцати) рабочих дней выбрать ДОО 

из предложенных.  

Должностное лицо Подразделения формирует 

уведомление о направлении в ДОО по форме согласно 

Приложению 7 

к настоящему Административному регламенту  

и направляет его заявителю посредством РПГУ, ЕПГУ, 

на адрес электронной почты. 

В случае, если адрес электронной почты  

в заявлении не указан результат предоставления 

Муниципальной услуги направляется почтовым 

отправлением в виде распечатанного на бумажном 

носителе экземпляра электронного документа, 

заверенного подписью уполномоченного должностного 

лица Подразделения. 



Место 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Наименование 

административного 

действия 

(процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии 

принятия решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур (действий) 

Уведомление о предложении свободного места 

в ДОО не по месту проживания направляется на адрес 

электронной почты Заявителя по форме согласно 

Приложению 7 к настоящему Административному 

регламенту. 

В течение 11 (Одиннадцати) рабочих дней 

Заявителю необходимо дать согласие 

о направлении ребенка в предложенную ДОО, внеся 

изменения в список приоритетных ДОО на ЕПГУ или 

РПГУ или обратившись с заявлением в Подразделение. 

 

             При отказе Заявителя или при отсутствии  

его согласия (отказа) от предложенного (предложенных) 

ДОО изменяется желаемая дата поступления  

на следующий учебный год с сохранением даты 

постановки на учет. 

Информация об изменении желаемой даты 

поступления ребенка направляется 

в Личный кабинет Заявителя на ЕПГУ или РПГУ  

(в зависимости от способа обращения). 

Результатом административного действия 

является направление заявителю уведомления  

о направлении в ДОО. 

Результат фиксируется в ЕИСДОУ, Личном 

кабинете на ЕПГУ или РПГУ 

(в зависимости от способа обращения). 

     

 


