
Порядок информирования о ходе рассмотрения запроса о предоставлении
государственной услуги и о результатах предоставления государственной

услуги

Письмо  Министерства  просвещения  РФ  от  20  января  2022 г.  N АК-80/03  "О
направлении типового административного регламента"

20 апреля 2022

В соответствии с Планом перевода массовых социально значимых услуг регионального и
муниципального  уровней  в  электронный  формат,  утвержденным  протоколом  президиума
Правительственной  комиссии  по  цифровому  развитию,  использованию  информационных
технологий  для  улучшения  качества  жизни  и  условий  ведения  предпринимательской
деятельности от 10 декабря 2021 г. N 44, Минпросвещения России направляет для учета и
использования  в  работе типовой  Административный  регламент предоставления
государственной (муниципальной) услуги "Выплата компенсации части родительской платы
за  присмотр  и  уход  за  детьми  в  государственных  (муниципальных)  образовательных
организациях, находящихся на территории субъекта Российской Федерации", согласованный
с Минцифры России.

Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении  государственной
(муниципальной) услуги

1.3.  Информирование о порядке предоставления государственной (муниципальной)  услуги
осуществляется:

1)  непосредственно  при  личном  приеме  Заявителя  в  (указать  наименование  органа
государственной власти, органа местного самоуправления субъекта РФ, предоставляющего
государственную  (муниципальную)  услугу)  (далее  -  Уполномоченный  орган)  или
многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг
(далее - многофункциональный центр, МФЦ);

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре;#

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)" (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта);

5)  посредством  размещения  информации  на  информационных  стендах  Уполномоченного
органа или многофункционального центра.

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/403628316/#1000


адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров,  обращение в которые
необходимо для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

справочной  информации  о  работе  Уполномоченного  органа  (структурных  подразделений
Уполномоченного органа);

документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги и
услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
государственной (муниципальной) услуги;

порядка и сроков предоставления государственной (муниципальной) услуги;

порядка  получения  сведений  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении
государственной (муниципальной)  услуги и о результатах  предоставления муниципальной
услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления государственной (муниципальной) услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц,
и принимаемых ими решений при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Получение  информации  по  вопросам  предоставления  государственной  (муниципальной)
услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
государственной (муниципальной) услуги осуществляется бесплатно.

1.5.  При  устном  обращении  Заявителя  (лично  или  по  телефону)  должностное  лицо
Уполномоченного  органа,  работник  многофункционального  центра,  осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся
по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа,  в
который  позвонил  Заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  (последнее  -  при  наличии)  и
должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если  должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  может  самостоятельно  дать  ответ,
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет
получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один
из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;

назначить другое время для консультаций.

Должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  вправе  осуществлять  информирование,
выходящее  за  рамки  стандартных  процедур  и  условий  предоставления  государственной
(муниципальной) услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.



Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное
за предоставление государственной (муниципальной) услуги, подробно в письменной форме
разъясняет  гражданину  сведения  по  вопросам,  указанным  в пункте  1.4. настоящего
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая
2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее
- Федеральный закон N 59-ФЗ).

1.7.  На  ЕПГУ  размещаются  сведения,  предусмотренные  Положением  о  федеральной
государственной  информационной  системе  "Федеральный  реестр  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)",  утвержденным  постановлением  Правительства
Российской Федерации от 24 октября 2011 г. N 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной)
услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические  средства
Заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с  правообладателем
программного  обеспечения,  предусматривающего  взимание  платы,  регистрацию  или
авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления
государственной  (муниципальной)  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  в  многофункциональном
центре размещается следующая справочная информация:

о  месте  нахождения  и  графике  работы  Уполномоченного  органа  и  его  структурных
подразделений, ответственных за предоставление государственной (муниципальной) услуги,
а также многофункциональных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных
за предоставление государственной (муниципальной) услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии);

адрес  официального  сайта,  а  также  электронной  почты  и  (или)  формы  обратной  связи
Уполномоченного органа в сети "Интернет".

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты,
регулирующие  порядок  предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги,  в  том
числе Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему
для ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления государственной (муниципальной)
услуги  на  информационных  стендах  в  помещении  многофункционального  центра
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным
центром  и  Уполномоченным  органом  с  учетом  требований  к  информированию,
установленных Административным регламентом.
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1.11.  Информация  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении  государственной
(муниципальной) услуги и о результатах предоставления государственной (муниципальной)
услуги  может  быть  получена  Заявителем  в  личном  кабинете  на  ЕПГУ,  а  также  в
соответствующем  структурном  подразделении  Уполномоченного  органа  при  обращении
Заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.

Информирование Заявителей

6.2.  Информирование  Заявителя  многофункциональными  центрами  осуществляется
следующими способами:

а)  посредством  привлечения  средств  массовой  информации,  а  также  путем  размещения
информации  на  официальных  сайтах  и  информационных  стендах  многофункциональных
центров;

б)  при  обращении  Заявителя  в  многофункциональный  центр  лично,  по  телефону,
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При  личном  обращении  работник  многофункционального  центра  подробно  информирует
Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не
более  15  минут,  время  ожидания  в  очереди  в  секторе  информирования  для  получения
информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации,
фамилии,  имени,  отчестве  и  должности  работника  многофункционального  центра,
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении
Заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10
минут;

В  случае  если  для  подготовки  ответа  требуется  более  продолжительное  время,  работник
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование
по телефону, может предложить Заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со
способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.

При  консультировании  по  письменным  обращениям  Заявителей  ответ  направляется  в
письменном виде в срок не позднее 5 календарных дней с момента регистрации обращения в
форме  электронного  документа  по  адресу  электронной  почты,  указанному  в  обращении,
поступившем  в  многофункциональный  центр  в  форме  электронного  документа,  и  в
письменной  форме  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении,  поступившем  в
многофункциональный центр в письменной форме.

Выдача  Заявителю  результата  предоставления  государственной  (муниципальной)
услуги

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении государственной (муниципальной) услуги
указания  о  выдаче  результатов  оказания  услуги  через  многофункциональный  центр,



Уполномоченный  орган  передает  документы  в  многофункциональный  центр  для
последующей  выдачи  Заявителю  способом,  согласно  заключенным  соглашениям  о
взаимодействии  между  Уполномоченным  органом  и  многофункциональным  центром  в
порядке, утвержденном Постановлением N 797.

Порядок  и  сроки  передачи  Уполномоченным  органом  таких  документов  в
многофункциональный центр  определяются соглашением о взаимодействии,  заключенным
ими в порядке, установленном Постановлением N 797.

6.4.  Прием Заявителей для выдачи документов,  являющихся результатом государственной
(муниципальной)  услуги,  в  порядке  очередности  при  получении  номерного  талона  из
терминала  электронной  очереди,  соответствующего  цели  обращения,  либо  по
предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:

устанавливает  личность  Заявителя  на  основании  документа,  удостоверяющего  личность  в
соответствии с законодательством Российской Федерации;

определяет статус исполнения заявления Заявителя в ГИС;

распечатывает  результат  предоставления  государственной (муниципальной)  услуги в  виде
экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием
печати  многофункционального  центра  (в  предусмотренных  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации  случаях  -  печати  с  изображением  Государственного  герба
Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати
многофункционального  центра  (в  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской
Федерации);

выдает  документы  заявителю,  при  необходимости  запрашивает  у  Заявителя  подписи  за
каждый выданный документ;

запрашивает  согласие  заявителя  на  участие  в  смс-опросе  для  оценки  качества
предоставленных услуг многофункциональным центром.

______________________________

* данный срок является рекомендуемым сроком оказания услуги

**  Федеральный  закон  от  27  июля  2010 г.  N 210-ФЗ  "Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг"



Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление государственной (муниципальной) услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

проверка документов и регистрация заявления;

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы
"Единая система межведомственного электронного взаимодействия" (далее - СМЭВ);

рассмотрение документов и сведений;

принятие решения;

выдача результата;

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей.

Описание  административных  процедур  представлено  в Приложении  N     5   к  настоящему
Административному регламенту.

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении государственной
(муниципальной) услуги услуг# в электронной форме

3.2.  При  предоставлении  государственной  (муниципальной)  услуги  в  электронной  форме
Заявителю обеспечиваются:

получение  информации  о  порядке  и  сроках  предоставления  государственной
(муниципальной) услуги;

формирование заявления;

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых
для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги;

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;

осуществление оценки качества предоставления государственной (муниципальной) услуги;

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного
органа  либо  действия  (бездействие)  должностных  лиц  Уполномоченного  органа,
предоставляющего  государственную  (муниципальную)  услугу,  либо  государственного
(муниципального) служащего.
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Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

3.3. Формирование заявления.

Формирование  заявления  может  осуществляться  посредством  заполнения  электронной
формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-
либо иной форме.

Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется  после
заполнения  Заявителем  каждого  из  полей  электронной  формы заявления.  При выявлении
некорректно  заполненного  поля  электронной  формы  заявления  Заявитель  уведомляется  о
характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством  информационного
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:

а)  возможность  копирования  и  сохранения  заявления  и  иных  документов,  указанных
в пунктах  2.8-2.10 настоящего  Административного  регламента,  необходимых  для
предоставления государственной (муниципальной) услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по
желанию  пользователя,  в  том  числе  при  возникновении  ошибок  ввода  и  возврате  для
повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с
использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в
части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без
потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не
менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3
месяцев.

Сформированное  и  подписанное  заявление  и  иные  документы,  необходимые  для
предоставления государственной (муниципальной) услуги, направляются в Уполномоченный
орган посредством ЕПГУ.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи
заявления  на  ЕПГУ,  а  в  случае  его  поступления  в  нерабочий или праздничный день,  -  в
следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной)
услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации заявления
либо  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  государственной
(муниципальной) услуги.

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/403628316/#1028


3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного
органа,  ответственного  за  прием  и  регистрацию  заявления  (далее  -  ответственное
должностное  лицо),  в  государственной  информационной  системе,  используемой
Уполномоченным  органом  для  предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги
(далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в
день;

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);

производит  действия  в  соответствии  с пунктом  3.4 настоящего  Административного
регламента.

3.6.  Заявителю  в  качестве  результата  предоставления  государственной  (муниципальной)
услуги обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью  уполномоченного  должностного  лица  Уполномоченного  органа,  направленного
Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

в  виде  бумажного  документа,  подтверждающего  содержание  электронного  документа,
который Заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления
государственной (муниципальной) услуги производится вне зависимости от способа подачи
заявления  в  личном  кабинете  на  ЕПГУ,  при  условии  авторизации.  Заявитель  имеет
возможность  просматривать  статус  электронного  заявления,  а  также  информацию  о
дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При  предоставлении  государственной  (муниципальной)  услуги  в  электронной  форме
Заявителю направляется:

а)  уведомление о приеме и  регистрации заявления  и  иных документов,  необходимых для
предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги,  содержащее  сведения  о  факте
приема  заявления  и  документов,  необходимых  для  предоставления  государственной
(муниципальной)  услуги,  и  начале  процедуры  предоставления  государственной
(муниципальной)  услуги,  а  также  сведения  о  дате  и  времени  окончания  предоставления
государственной (муниципальной) услуги либо мотивированный отказ в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления
государственной (муниципальной) услуги, содержащее сведения о принятии положительного
решения  о  предоставлении  государственной  (муниципальной)  услуги  и  возможности
получить  результат  предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги  либо
мотивированный отказ в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
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Оценка качества предоставления государственной (муниципальной) услуги осуществляется в
соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей
территориальных  органов  федеральных  органов  исполнительной  власти  (их  структурных
подразделений)  с  учетом  качества  предоставления  ими  государственных  услуг,  а  также
применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении  исполнения  соответствующими  руководителями  своих  должностных
обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12
декабря  2012 года  N 1284  "Об  оценке  гражданами  эффективности  деятельности
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их
структурных  подразделений)  и  территориальных  органов  государственных  внебюджетных
фондов (их региональных отделений)  с  учетом качества  предоставления  государственных
услуг,  руководителей  многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг  с  учетом  качества  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания
для  принятия  решений  о  досрочном  прекращении  исполнения  соответствующими
руководителями своих должностных обязанностей".

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или
бездействие  Уполномоченного  органа,  должностного  лица  Уполномоченного  органа  либо
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ и
в  порядке,  установленном  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  20
ноября  2012 года  N 1198  "О  федеральной  государственной  информационной  системе,
обеспечивающей  процесс  досудебного,  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Рассмотрение заявления и предоставленных документов о постановке на учет осуществляется
в течение одного рабочего дня с момента личного обращения заявителя. Распределение детей
и выдача направлений на зачисление ребенка в детский сад осуществляются:

в период распределения на новый учебный год - с 15 мая до 31 августа текущего года;

 в период дополнительного  распределения -  в  течение  всего текущего учебного года при
наличии свободных мест в ГОО с 1 сентября по 14 мая. Решение о зачислении (отказе в
зачислении) получателя государственной услуги в ГОО принимается руководителем ГОО в
течение 3 рабочих дней с момента приема полного пакета документов.

 2.8. После принятия решения о зачислении в ГОО и приема полного пакета документов,
указанных в пунктах 2.11, 2.13 - 2.16 Административного регламента, в течение 3 рабочих
дней руководитель ГОО заключает договор об образовании по образовательным программам
дошкольного  образования  (далее  -  Договор)  с  родителями  (законными  представителями)
ребенка. 

2.9. Руководитель ГОО издает распорядительный акт о зачислении ребенка в ГОО в течение
трех рабочих дней после заключения Договора. Распорядительный акт о зачислении ребенка
в ГОО в трехдневный срок после издания размещается на информационном стенде ГОО и на
официальном сайте ГОО в сети Интернет.
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