
Приложение 13  
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 

1. Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством ЕПГУ или РПГУ 
    ии регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги  

 
Место 

выполнени
я 

процедуры
/ 

используе
мая ИС 

Администрат
ивные 

действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемкост
ь 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок его 

передачи, способ фиксации результата 

РПГУ/ЕПГ
У/ 
ЕИСДОУ/ 
Подраздел
ение 
 

Прием и 
предваритель
ная проверка 
документов 

1 рабочий 
день  
 

0 минут Прием заявления 
в ЕИСДОУ 
происходит 
автоматически 
 

Заявление по форме согласно Приложению 
10 к Административному регламенту и 
прилагаемые к нему документы поступают 
в интегрированную с ЕПГУ и РПГУ 
ЕИСДОУ. Результатом административного 
действия является прием Заявления. 
Результат фиксируется в электронной 



форме в ЕИСДОУ 
ЕИСДОУ/ 
Подраздел
ение 
 

Регистрация 
Заявления  

0 минут Регистрация 
заявления в 
ЕИСДОУ 
происходит 
автоматически 

Заявление автоматически регистрируются в 
ЕИСДОУ. 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 
процедуры/
используем

ая ИС 

Администрат
ивные 

действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемкост
ь 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок его 

передачи, способ фиксации результата 
Подразделе
ние/ЕИСДО
У 

Определение 
состава 
документов, 
подлежащих 
запросу у 
органов и 
организаций, 
направление 
запроса 

Тот же 
рабочий 
день 

15 минут Наличие в 
перечне 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
Муниципальной 
услуги, 
документов, 
находящихся в 
распоряжении у 
органов и 

Должностное лицо Подразделения 
формирует и направляет 
межведомственный информационный 
запрос, если отсутствуют документы, 
предусмотренные в подразделе 11 
Административного регламента, и они 
необходимы для предоставления 
Муниципальной услуги. В ЕИСДОУ 
проставляется отметка о необходимости 
осуществления запроса документа и 
направляется межведомственный 



Место 
выполнения 
процедуры/
используем

ая ИС 

Администрат
ивные 

действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемкост
ь 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок его 

передачи, способ фиксации результата 
организаций информационный запрос.  

Результатом административного действия 
является направление межведомственного 
информационного запроса. Результат 
фиксируется в электронной форме в 
системе межведомственного электронного 
взаимодействия 

Контроль 
предоставлен
ия результата 
запроса (ов) 

5 рабочих 
дней 
(начиная 
с первого 
дня 
предостав
ления 
Муницип
альной 
услуги) 

 Наличие в 
перечне 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
Муниципальной 
услуги, 
документов, 
находящихся в 
распоряжении у 
органов, 
организаций 

Проверка поступления ответа 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 
процедуры/
используем

ая ИС 

Администрат
ивные 

действия 

Средний 
срок 

выполнени
я 

Трудоемкос
ть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации 
результата 

Подразделе
ние/ЕИСДО
У 

Проверка 
отсутствия 
или наличия 
оснований 
для отказа в 
предоставлен
ии 
Муниципаль
ной услуги  

1 рабочий 
день 

15 минут Отсутствие или 
наличие 
основания для 
отказа в 
предоставлении 
Муниципальной 
услуги в 
соответствии с 
законодательство
м Российской 
Федерации, в том 
числе 
Административн
ым регламентом 

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 оснований для отказа в 
предоставлении Муниципальной услуги, 
принятие решения о предоставлении 
Муниципальной услуги по форме 
согласно Приложению 1 к 



Место 
выполнения 
процедуры/
используем

ая ИС 

Администрат
ивные 

действия 

Средний 
срок 

выполнени
я 

Трудоемкос
ть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации 
результата 

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 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации результата 



Место 
выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации результата 
Подразделен
ие/ 
ЕИСДОУ 

Рассмотрение 
проекта 
решения 

1 рабочий 
день 

 Соответствие 
проекта решения 
требованиям 
законодательства 
Российской 
Федерации, в том 
числе 
Административно
му регламенту 

Уполномоченное должностное лицо 
Подразделения рассматривает проект 
решения на предмет соответствия 
требованиям Административного 
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 



Место 
выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации результата 
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 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации 
результата 

Подразделен
ие/ 
ЕИСДОУ 

Выдача 
(направление) 
результата 
предоставления 
Муниципально
й услуги в 
части 
постановки на 
учет в ДОО 
Заявителю 

В тот же 
день 

 Соответствие 
проекта решения 
требованиям 
законодательства 
Российской 
Федерации, в том 
числе 
Административно
му регламенту 

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).  
Результатом административного 
действия является уведомление 
Заявителя о получении результата 
предоставления Муниципальной услуги 
в части постановки на учет в ДОО, 



Место 
выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации 
результата 

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 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии 
принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 

административного действия, результат 
административного действия и порядок 

его передачи, способ фиксации 
результата 

ЕПГУ/РПГУ/ 
ЕИСДОУ/ 
Подразделен
ие 
 

Внесение 
изменений в 
ранее поданное 
Заявление 

1 рабочий 
день 

 Изменения 
вносятся в 
Заявление 
автоматически по 
инициативе 
Заявителя 

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 изменения в 
ранее поданное Заявление. Изменения 
вносятся автоматически без участия 
должностного лица Подразделения. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Направление в ДОО 
 



Место 
выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 
административного действия, 
результат административного 

действия и порядок его передачи, 
способ фиксации результата 

ЕИСДОУ/ 
Подразделен
ие 
 

Направление 
ребенка в ДОО 

1 рабочий 
день 

 Результат 
автоматического 
направления 
(комплектования/доуко
мплектования) 

В результате автоматического 
направления (комплектования) 
формируется и утверждается 
Комиссией 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. 
Уведомление о предложении 
свободного места в ДОО не по 
месту проживания направляется на 
адрес электронной почты 
Заявителя по форме согласно 
Приложению 5 к настоящему 
Административному регламенту. 



Место 
выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 
административного действия, 
результат административного 

действия и порядок его передачи, 
способ фиксации результата 

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) 



 
8. Направление результата предоставления Муниципальной услуги в части направления в ДОО 

 
Место 

выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 
административного действия, 
результат административного 

действия и порядок его передачи, 
способ фиксации результата 

ЕИСДОУ/РП
ГУ/ЕПГУ 

Направление 
результата 
предоставления 
Муниципально
й услуги в 
части 
направления в 
ДОО 

В течение 
всего 
года 

15 минут Соответствие проекта 
решения требованиям 
законодательства 
Российской Федерации, 
в том числе 
Административному 
регламенту 

Должностное лицо Подразделения 
направляет результат 
предоставления Муниципальной 
услуги в части направления в ДОО 
в форме электронного документа, 
подписанного усиленной 
квалифицированной ЭП 
уполномоченного должностного 
лица Подразделения на адрес 
электронной почты Заявителя.  
Уведомление об изменении статуса 
Заявления направляется Заявителю 
в Личный кабинет на ЕПГУ или 
РПГУ (в зависимости от способа 
обращения) и на адрес электронной 
почты Заявителя по форме 
согласно Приложению 4 к 
настоящему Административному 



Место 
выполнения 
процедуры/и
спользуемая 

ИС 

Административ
ные действия 

Средний 
срок 

выполнен
ия 

Трудоемко
сть 

Критерии принятия 
решений 

Содержание действия,  
сведения о должностном лице, 
ответственном за выполнение 
административного действия, 
результат административного 

действия и порядок его передачи, 
способ фиксации результата 

регламенту. 
Результатом административного 
действия является уведомление 
Заявителя о получении результата 
предоставления Муниципальной 
услуги в части направления в ДОО, 
получение результата 
предоставления Муниципальной 
услуги в части направления в ДОО 
Заявителем. Результат фиксируется 
в ЕИСДОУ 
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