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Реестр государственных
и муниципальных услуг
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Введение



Роль РГУ в инфраструктуре
электронного правительства

Реестр государственных
и муниципальных услуг (функций) создан
по заказу Минэкономразвития России
для использования в качестве единого 
источника достоверных сведений
об услугах и функциях, предоставляемых
и исполняемых органами государственной 
власти и местного самоуправления 
Российской Федерации.

РГУ - ключевой элемент электронного 
правительства и источник сведений
об услугах и функциях для многих 
информационных систем. Основными 
системами-потребителями сведений 
является ЕПГУ (Портал государственных 
услуг РФ), ГАС Управление, Единый реестр 
проверок, ФГИС ДО.

РГУ консолидирует сведения обо всех 
услугах/функциях, предоставляемых
на территории РФ, а также сведения
об органах государственной 
власти/организациях, ответственных
за их предоставление (исполнение).

РГУ – информационная система, в которой 
содержатся все существенные сведения

обо всех услугах/функциях, а именно:
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Информационный ландшафт
системы реестров
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Реализованные нововведения Реестра версии 4.1
• Описание подуслуг/подфункций в виде многоуровневого дерева

• Оптимизация модели согласования описаний услуг (функций) и органов власти

• Реализация модели согласования сведений о рабочих документах

• Функция поиска аналогичных («похожих») НПА при создании нового

• Переходы между электронными формами ввода/редактирования связанных объектов

• Полнотекстовый поиск в основных разделах Реестра
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Планируемые нововведения Реестра версии 4.2
• Расширение состава сведений об объекте в окнах выбора

• Расширение состава сведений об объекте в окнах краткой информации

• Скрытие «неактуальных» полей на форме ввода и редактирования услуги (функции, органа власти, 

рабочего документа, НПА).

• Доработка ролевой модели (выделение отдельных ролей для работы с органами власти, 

документами, НПА и т.д).

• Доработка веб-сервисов Реестра, обеспечивающих интеграцию с внешними системами 



Основные приемы работы с реестром 
государственных и муниципальных услуг
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Тема 1.



• Запустите веб-браузер, установленный на компьютере

• В адресную строку веб-браузера вводится ссылка Реестра госуслуг,
  которую предоставит администратор.
  Пример ссылки: http://<address:port>/RGU4/RGU2Auth.html

Запуск реестра
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При успешной авторизации, по умолчанию произойдет переход в 
основную часть реестра государственных услуг.

•  В поле Логин вводится уникальное имя пользователя в подсистеме

•  В поле Пароль вводится персональный пароль пользователя

•  Для входа в подсистему нажмите кнопку Войти

Простой вход в Реестр

9



• Нажмите кнопку Вход по сертификату

• В открывшемся окне выберите свой сертификат и нажмите кнопку Выбрать

• Для отмены выбора сертификата нажмите кнопку Отмена

При успешной авторизации, по умолчанию произойдет переход в 
основную часть реестра государственных услуг.

Вход в подсистему по сертификату
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4 5

1 2 3

Панель управления1

Информация о пользователе2

Дополнительные функции3

Разделы данных4

Информация
выбранного раздела

5

Общий вид приложения
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1 2 3 4 5 6 7

Территория1

Административный уровень2

Ведомство3

Параметры
фильтрации данных 

Просмотр уведомлений4

Просмотр справочной информации5

Просмотр сведений о 
программе

6

Дополнительные функции 

Выход из системы7

Панель управления
и дополнительные функции
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1

2

3

Структура каталога Поля

Группы услуг1

Поиск и фильтрация списка услуг2

Сортировка списка услуг3

• Новое сообщение
• Услуга 
• Статус
• Статус изменен
• Услуга создана

Структура каталога государственных услуг
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1

2

3

Группировка и сортировка списка
на примере услуги

Для сортировки по столбцу нажмите на название этого
столбца (сортировка в обратном порядке  осуществляется 
повторным нажатием)

1

Посмотреть услуги в зависимости от их статуса можно, 
кликнув на названии группы услуг 

2

Для просмотра описания услуги, кликните на строку
в перечне услуг

3
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В разделе «Мои задачи» выделены объекты Реестра, созданные текущим пользователем или 
требующие от него дальнейших действий.

Группировка и сортировка списков
услуг, функций, ОГВ,  Сообщений от ЕПГУ 

в разделе «Мои задачи»

1

2

Объекты Реестра находятся в одном списке при клике оп 
названию раздела, далее сгруппированы по типу объекта 
(услуг, функций, ОГВ, Сообщение от ЕПГУ, РД и прочие), и 
внутри группы – по действию, которое ожидается от текущего 
пользователя

1

Для просмотра сведений об объекте кликните по его строке
2
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Перечень органов власти (организаций)

Раздел и входящие в него группы органов власти, объединенные 
по статусам

1

Представление органов власти в иерархическом виде
или в виде плоского перечня

2

1 2
3

4

Сортировка  столбца по клику на его название (сортировка в 
обратном порядке осуществляется повторным кликом)

3

Для просмотра сведений об органе власти, кликните по 
строке в перечне или по иконке перехода в карточку сведений 
объекта

4
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Перечень нормативных правовых актов (НПА)

Для сортировки по столбцу нажмите на его название 
(сортировка в обратном порядке осуществляется 
повторным нажатием на название столбца)

1

Для просмотра полного описания НПА, кликните на строку
перечня НПА в разделе

2

1

2
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Перечень документов

Для сортировки по столбцу нажмите на название этого 
столбца (сортировка в обратном порядке осуществляется 
повторным нажатием)

1

Для просмотра сведений о документе, кликните
на строку с требуемым документом

2

2

3
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1

Посмотреть документы в зависимости от их статуса можно, 
кликнув на названии группы документов 

3



Полнотекстовый поиск на примере услуги

1

Каждая услуга, удовлетворяющая поисковому 
запросу, содержит следующие ключевые 
параметры:
• Наименование (представлено в виде 

ссылки, по нажатию на которую 
пользователь переходит в форму 
редактирования услуги);

• Идентификатор;
• Статус;
• Статус изменен;
• Услуга создана.

2
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Поиск
Поиск по частичному совпадению 
текста из поисковой строки со 
значениями  группы полей 
описания услуги (например, 
Идентификатор, Ответственный орган 
власти, НПА, Документ, Наименование 
подуслуги и т.д.).

1

Результаты поиска

3 Боковая информационная панель с 
расширенным перечнем полей, в которых 
найдены совпадения.

2
3



Расширенный поиск на примере услуги

2
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2

Поиск по группе полей: 
• Автор последнего изменения
• Дата последнего изменения
• Ответственный орган власти
• Оплата
• Категории получателей
• Жизненные ситуации
• Раздел каталога услуг/функций
• Территория обслуживания
• Предоставляется в МФЦ
• Предоставляется в электронном 

виде

1 Раскрытие группы полей 
расширенного поиска 1



Предупреждение о завершении сессии

Кнопка игнорирования предупреждения. По нажатию кнопки обратный 
отсчет до завершения сессии продолжается без изменения.
При этом панель предупреждения скрывается

1 2

1

2

Кнопка продления сессии. С момента нажатия кнопки сессия 
пользователя начинается заново. Перехода на форму авторизации
не произойдет. При этом все несохраненные данные останутся
на экране пользователя
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Ввод информации об органах власти, органах 
местного самоуправления и иных 

организациях, предоставляющих услуги

22

Тема 2.



Общие принципы построения структуры органов власти в 
Реестре

23

Справочник органов власти Реестра представляет собой иерархические деревья органов власти 
(учреждений и организаций), а именно в рамках одного субъекта Российской Федерации выстраиваются 
два невзаимосвязанных (с точки зрения подчиненности) иерархических дерева органов власти:
Ø иерархическое дерево органов власти (организаций) регионального уровня;
Ø иерархическое дерево органов (организаций) муниципального уровня (органы местного 

самоуправления субъекта Российской Федерации).



Общие принципы построения структуры органов власти в 
Реестре

24

Для регионального уровня:
Ø Верхний уровень –Правительство субъекта Российской Федерации. 

Ø Второй уровень –  региональные министерства, комитеты и иные управления (службы), 
непосредственно подчиненные Правительству субъекта Российской Федерации

Ø Третий уровень – региональные органы (организации) – службы, агентства,  которые 
подчиняются министерствам, комитетам, управлениям второго уровня.

Уровней может быть столько, сколько есть последовательно подчиненных ведомств в структуре 
субъекта РФ. 
Для муниципального уровня:
Ø Верхний уровень – Администрации местного самоуправления; Администрации сельских 

поселений. В верхнем уровне должны присутствовать все ведомства, которые не имеют 
вышестоящего ведомства в соответствии с правоустанавливающими документами, при этом 
эти ведомства должны быть в обязательном порядке юридическими лицами.

Ø Второй уровень –  муниципальные комитеты, управления (службы), организации 
(учреждения), непосредственно подчиненные Администрациям местного самоуправления 
или Администрациям сельского поселения, а также структурные подразделения остальных 
ведомств первого уровня.

Уровней может быть столько, сколько есть последовательно подчиненных ведомств и 
подразделений на муниципальном уровне.



Органы власти. Иерархическое представление 

1

Переключение между табличным и древовидным представлением1

2

3

Пиктограмма, характеризующая тип подчинения ведомства:2

Просмотр сведений ОГВ4
25

3

- центральный аппарат;

- территориальный орган;



Органы власти. Табличное представление 

Фильтрация по территории, административному уровню1

Поиск по наименованию  и расширенный поиск по группе полей2

Сортировка по любому столбцу3

1

3

Создание нового органа власти4

4

2
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Создание нового органа власти

1

2

3

4

5

Общие сведения1

Офисы2

Контакты3

Вкладки

Платежные реквизиты4

Услуги (функции)5
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Общие сведения
(поля для заполнения):
•  Полное наименование 

(обязательное)
•  Краткое наименование
•  Является агрегатором 

(представляет группу организаций: 
банки, нотариальные конторы и пр.)

•  Тип органа власти (список)
•  Тип подчинения (список)
•  Подведомственная организация
•  Вышестоящий орган (обязательное)
•  Согласующий ОГВ (если есть)
•  Проверяемые ОГВ (если есть)
•  Герб органа власти (если есть)
•  ИНН органа власти (обязательное)
•  ОГРН органа власти (обязательное)
•  Руководитель органа власти
•  Веб-сайт (обязательное)
•  Центр телефонного обслуживания   

 (обязательное)
•  Электронная почта (обязательное)
•  Адрес электронной приемной
•  Режим работы
•  Время работы экспедиции
•  Почтовый адрес органа власти
   (группа полей)

Создание нового органа власти. Общие сведения
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Создание нового органа власти. Контакты

29

1

Создание нового контакта

1 Инициация добавления нового 
контакта осуществляется путем 
нажатия кнопки Добавить

В текстовой строке вводится 
наименование контакта (=повод 
для обращения к данному контакту)

2 2

3 Создание контакта подтверждается 
путем нажатия кнопки Добавить, в 
результате чего отобразится блок 
полей для описания контакта

3



Контактная информация

Личные данные 
сотрудника

Контактная информация 
(адрес электронной почты, 
телефон, факс – не более 
одного номера или адреса)

Рабочая информация 
(график отличный от общего 
графика работы экспедиции, 
должность, роль)

Связь с офисом

Комментарий 
(дополнительные сведений, 
уточняющие информацию о 
контактном лице)
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Создание нового органа власти.
Платежные реквизиты 

4
Платежные реквизиты
(поля для заполнения):

• Полное наименование получателя
• Краткое наименование получателя
• ИНН получателя
• КПП получателя
• Наименование банка получателя
• БИК банка получателя
• Лицевой счет
• Корр. счет банка получателя
• № счета получателя
• ОКАТО
• ОКТМО
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Создание нового органа власти. Платежные реквизиты 

32

1

Создание платежных реквизитов

1
Инициация добавления новых 
платежных реквизитов 
осуществляется путем нажатия 
кнопки Добавить

В текстовой строке вводится 
наименование платежных 
реквизитов

2 2

2 Создание платежных реквизитов 
подтверждается путем нажатия 
кнопки Добавить, в результате чего 
отобразится блок полей для 
описания платежных реквизитов

3



Услуги (функции), в которых орган власти (организация) 
принимает участие

33

Орган власти (организация) может участвовать в предоставлении услуг (исполнении функций) с 
различными типами участия. Состав этих услуг (функций) всегда можно увидеть на вкладке 
«Услуги (функции) органа власти» карточки органа власти (организации), сгруппированный по 
типам его(ее) участия в предоставлении услуги (исполнении функции):
1. Блок «Услуги (функции), предоставляемые (исполняемые) органом власти» - перечень в 

блоке формируется как автоматически на основании сведений, внесенных в описании услуг 
(функций), так и вручную, путем выбора из услуг вышестоящих органов власти (организаций).

2. Блок «Услуги (функции), в которых орган власти принимает иное участие» - перечень в блоке 
формируется автоматически на основании сведений, внесенных в описании услуг (функций). 
Услуги и функции в данном блоке группируются по типу участия:

• межведомственное взаимодействие;
• консультирование;
• прием жалоб;
• контроль исполнения;
• ответственный;
• предоставление услуги/ исполнение функции, в т.ч и по переданным полномочиям.



Услуги (функции), предоставляемые (исполняемые) органом 
власти

В карточке услуги (функции) на вкладке «Участники и межведомственность» указывается орган 
власти с типом участия «Предоставление услуги/исполнение функции, в т.ч. и по переданным 
полномочиям». 

1

Услуга (функция) автоматически появляется у органа власти в блоке после ее публикации2

Можно добавить вручную услугу (функцию) вышестоящей организации3 34

3

1

2



Настройка через карточку органа власти

Есть два варианта указать платежные реквизиты: настройка через карточку органа власти
и настройка платежных реквизитов через карточку услуги

Услуги (функции), предоставляемые (исполняемые) органом 
власти

Механизм выбора платежных
реквизитов для оплаты:

• для подуслуги
• для услуги

35



Услуги (функции), в которых орган власти принимает иное участие

36

1

В карточке услуги (функции) на вкладке «Участники 
и межведомственность» указывается орган власти 
с типами участия, отличными от «Предоставление 
услуги/исполнение функции, в т.ч. и по переданным 
полномочиям». 

1

2

Услуга (функция) автоматически появляется 
у органа власти в блоке после ее 
сохранения

2



Создание нового органа власти. Офисы

37

Офисы органа власти – это структурные подразделения органа власти, которые входят в 
состав данного ведомства как единицы организационной структуры, не являются 
юридическими лицами и выполняют установленный вид деятельности. Офисом может быть 
отдел, комитет, департамент (в случае отсутствия статуса юридического лица, то есть 
отсутствует соответствующий ему индивидуальный ИНН и ОГРН, отличный от 
соответствующих значений у ведомства, чьим структурным подразделением является).
Также каждый отдельный офис характеризуется единственным фактическим адресом 
местонахождения. Таким образом, у одного офиса не может быть больше одного 
фактического адреса.
В Реестр необходимо вносить сведения только о тех офисах, которые принимают участие в 
предоставлении услуг/исполнении контрольно-надзорных функций и наделены 
определенными полномочиями в установленной сфере деятельности, не являющейся 
хозяйственной относительно данного ведомства, к которым относятся такие как отдел 
кадров, бухгалтерия, АХО.
Пример. В рамках организационной структуры Администрации муниципалитета субъекта 
федерации могут присутствовать следующие подразделения-офисы:

-        администрация муниципалитета (Примечание: Центральный офис);
-        отдел образования администрации муниципалитета;
-        комитет по охране здоровья населения и социальному развитию 
администрации муниципалитета;
-        отдел экономики администрации муниципалитета;
-        архивный отдел администрации муниципалитета;
-        отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципалитета.

В случае отсутствия структурных подразделений в составе ведомства, выделенных для 
предоставления услуг или исполнения функций, следует добавить в обязательном порядке 
это же ведомство в качестве центрального офиса.



Создание нового органа власти. Офисы

Общая информация 
об офисе

1

1

2

3

4

5

6

7

Адресная 
информация

2

Контактная информация 3

Географическая привязка4

Территории обслуживания 
(обязательное)

5

Платежные реквизиты6

Услуги (функции) офиса7
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Создание нового органа власти. Офисы

39

В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие поля, составляющие 

описание офиса:

1. ИНН офиса

2. ОГРН офиса

3. Широта

4. Долгота

5. Карта проезда 



Платежные реквизиты офисов органа власти

1

2

Вручную, если офис имеет свои платежные реквизиты1

Из списка платежных реквизитов органа власти2

Выбор платежных реквизитов происходит 

40



Услуги, предоставляемые офисом органа власти

Выбор услуг, оказываемых в данном офисе происходит 
из списка услуг органа власти

41



Услуги, предоставляемые офисом органа власти

Выбор платежных реквизитов можно сделать
на уровне услуги в целом или каждой подуслуги офиса

42



Сохранение органа власти. Изменение статуса

Кнопка сохранения сведений 
об органе власти

1 Согласование2

1 2

43



Жизненный цикл органа власти

44

Тема 3.



В столбцах указаны роли пользователей реестра и доступные для них действия,
а в строках – статусы объектов. Стрелками указано, в результате какого действия
и как меняется статус объекта.

Модель жизненного цикла.
Жизненный цикл органа власти

45

Администратор
Отправить на 
согласование

Удалить Опубликовать
Вернуть на 
доработку

Удалить Восстановить

Новые 
Полный перечень

Новый

На согласовании
Полный перечень

На внутреннем 
согласовании

Новые 
Полный перечень

Не согласован

Опубликованные
Полный перечень

Опубликован

Редактируемые
Полный перечень

Опубликован, вносятся 
изменения

На согласовании
Полный перечень

Опубликован, изменения 
на внутреннем 
согласовании

Редактируемые
Полный перечень

Опубликован, изменения 
отклонены 

Удаленные Удален новый

Удаленные Удален

Группировка Статус
Оператор Редактор



Ввод основной информации
о государственной (муниципальной) услуге

46

Тема 4.



Создание новой услуги

Раздел «Услуги»1 Кнопка «Создать новую услугу»2

1

2
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Создание новой услуги

 Вкладки описания услуги1 Поля услуги2

1 2

48



1

Вкладка «Основные сведения»

2

3

4

5

6

7

Полное наименование (обязательное)1

Краткое наименование (обязательное)2

Дата начала предоставления3

Ответственный орган власти (обязательное)4

Ответственная организация (учреждение)5

Категория услуги (обязательное)6

49

8

Ключевые слова7

Административный регламент8



Вкладка «Основные сведения»

50

В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие поля на вкладке 

«Основные сведения»:

1. Ответственная организация (учреждение)

Поле «Ключевые слова» будет перенесено на вкладку «Дополнительные сведения». Также на вкладке «Основные 

сведения» добавятся новые поля, перенесенные из вкладки «Административный регламент»:

2. Административный регламент утвержден (признак)

3. Дата утверждения (административного регламента)

4. Текст регламента (прикладывание файла)

5. НПА, утвердивший регламент



Вкладка «Дополнительные сведения»

Уровень доступности

51

Классификатор услуг / функций
(обязательное)

1

1

2

3

4

5

6

7

8

Раздел каталога услуг / функций 
(ЕПГУ) (обязательное)

Сокращенное наименование 
для инфокиосков

2

3

4

Адрес в сети интернет5

Текущий этап оказания услуги 
в электронной форме

6

Количество взаимодействий 
заявителя с должностными 
лицами и их 
продолжительность

8

Возможность получения услуги 
в МФЦ

10 Возможность получения 
информации о ходе 
предоставления услуги

Иные показатели доступности и 
качества

9

10

11

9

Целевой этап оказания услуги 
в электронной форме

7

11



Вкладка «Дополнительные сведения»
В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие поля на вкладке 

«Дополнительные сведения»:

1. Классификатор услуг/функций

2. Сокращенное наименование для инфокиосков

3. Уровень доступности

4. Адрес в сети Интернет

5. Текущий этап оказания услуги в электронной форме

6. Целевой этап оказания услуги в электронной форме



Вкладка «Порядок информирования»

53

Адрес электронной почты

Центр телефонного обслуживания

Адрес места информирования

1

2

3

Коды ОКАТО и ОКТМО места 
информирования

4

Дополнительная информация5

Список офисов консультирования6

1

2

3

4

5

6

7

8

Способы информирования 
заявителя

7

Дополнительная информация, 
относящаяся к порядку 
информирования

8



В редакторе поля «Сведения о 
досудебном обжаловании» 
вносится следующая информация:

• Предмет досудебного
    обжалования
• Основания для приостановления
    обжалования
• Основания для начала
    процедуры обжалования
• Случаи без ответа
• Результаты обжалования 

Вкладка «Досудебное обжалование»

54

В поле «Сведения о сотрудниках, уполномоченных на прием и рассмотрение жалоб» указывается 
следующая информация: контакты органа власти (организации), выбранного(ой) в поле Ответственный орган 
власти» (вкладка «Основные сведения»), а также тех органов власти (организаций), которые указаны в списке 
участвующих организаций (вкладка «Участники и межведомственность») с одним из следующих типов участия: 
Ответственный; Прием жалоб; Предоставление услуги/исполнение функции.



Вкладка «Участники и межведомственность»

55

Сведения
о межведомственном 
взаимодействии

1 Организации, участвующие
в предоставлении услуги

2

1

2
3

Указание типов участия 
организации в предоставлении 
услуги

3



Вкладка «Участники и межведомственность»

56

Просмотр типов участия выбранного 
органа власти ( организации)

2

Фильтрация органов власти (организаций) 
по типу участия

3

1
1

Открытие окна просмотра полного перечня 
участвующих органов власти 
(организаций)

2

3



Вкладка «Участники и межведомственность»
В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие поля на вкладке 

«Участники и межведомственность»:

1. Тип межведомственного взаимодействия 

2. Документ, утвердивший ТКМВ.



Вкладка «НПА». Поля. Варианты заполнения 

Перечень выбранных НПА услуги1

Выбрать НПА услуги из справочника 
НПА

2

Выбрать НПА услуги из перечня НПА 
другой услуги

3

Дополнительные функции (переход к 
форме редактирования описания НПА, 
просмотр информации о НПА, удаление 
из услуги, перемещение НПА в списке)

4

1

2
3

4
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Вкладка «НПА». Поля. Варианты заполнения 

Выбрать НПА услуги из 
справочника НПА

1

Перечень НПА для выбора2

Кнопка создания НПА3

Кнопка выбора НПА4

1

2

3 4
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Вкладка «НПА». Поля. Варианты заполнения 

60

Выбрать НПА из другой 
услуги

1 Перечень услуг, из которых 
доступен выбор НПА

2 Кнопка выбора НПА3

1

2

4 3



Вкладка «НПА». Создание нового НПА

Регистрационный номер

Наименование

Дата утверждения

1

2

3

Экспертиза документа

Тип документа

Класс документа

4

5

6

Документ (файл)7

Гиперссылка на источник

Утверждающий орган власти

Источник официального 
опубликования

8

9

10

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Вкладка «НПА». Создание нового НПА
В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие поля  в карточке НПА:

1. Класс документа

2. Документ.

В связи со скрытием поля, обеспечивающего прикладывание файла с актуальным текстом НПА, поле 

«Гиперссылка на источник» станет обязательным для заполнения.



Вкладка «НПА». Создание нового НПА

63

При создании нового НПА (после заполнения 
полей) необходимо осуществить поиск 
аналогичных НПА

1

1

Если аналогичные НПА найдены, то 
открывается окно, с перечнем 
соответствующих НПА

2

2

3

Если найден хотя бы один 
аналогичный НПА среди эталонных 
с полным совпадением, то 
сохранение нового будет 
недоступно. 

3

Поиск аналогичных НПА

Результаты поиска аналогичных НПА

4 Если найден хотя бы один 
аналогичный НПА с неполным 
совпадением, то сохранение нового  
становится доступным после 
выхода из окна. 

4



Вкладка «Перечень документов» 

64

1

2

Блок для формирования перечня 
входящих документов услуги

1 Блок для формирования перечня 
исходящих документов услуги

2

3 Выбрать документ услуги из 
справочника

4 Дополнительные функции (перемещение 
документа в списке, удаление из услуги, 
просмотр информации о документе, 
переход к форме редактирования 
описания документа)

4
3



Вкладка «Перечень документов» 

Выбор документов 
услуги

1

Перечень документов 
для выбора

2

1

2

3 4

Кнопка создания 
документа 

3

Кнопка выбора 4
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Вкладка «Критерии принятия решений»

Сведения о критерии принятия решений:

• Наименование (доступен выбор 
справочного значения)

• Описание
66



Вкладка «Административные процедуры». 
Сведения об административной процедуре

67

1

3

Наименование 
административной 
процедуры (доступен выбор 
из справочника)

1

Поля блока

Сведения об 
административной 
процедуре

• Признак используется 
для межведомственного 
взаимодействия

• Основания для начала 
(обязательное)

• Результат
      (обязательное)

• Порядок передачи 
результата оказания 
(обязательное)

• Способ фиксации 
результата (обязательное)

• Комментарий 

2

Кнопка добавления 
административной 
процедуры

3

2



Вкладка «Административные процедуры». 
Критерии принятия решения для административной процедуры

1

2

3

Выбранные критерии 
принятия решений 
административной 
процедуры

1 Кнопка 
добавления критерия

2 Кнопка 
завершения выбора

3
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Вкладка «Административные процедуры». 
Административные действия

Наименование 
административного 
действия

1

Поля вкладки

Административные 
действия

• Описание

• Максимальный срок 
выполнения (обязательное)

• Ответственное 
должностное лицо 
(обязательное)

• Признак Является 
взаимодействием 
заявителя с 
должностными лицами

2

Кнопка добавления 
административного 
действия

3

1

2

3
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Вкладка «Формы контроля». Поля

70

Порядок осуществления 
текущего контроля
Порядок осуществления 
плановых и внеплановых 
проверок

Ответственность должностных 
лиц за решения и действия 
(бездействия), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе 
предоставления услуги

1

2

3

Требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением 
услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и 
организаций

4

5

1

2

3

4

5

Периодичность 
осуществления плановых и 
внеплановых проверок



Вкладка «Места предоставления»

71

Требования к помещениям

Требования к местам ожидания 
и приёма заявлений

Обязанности должностных лиц 
при ответе на обращения 
граждан (письменные, устные, 
по почте, телефону и т. д.)

1

2

3

Иные требования к местам 
предоставления

4

5

1

2

3

4

5

Требования к размещению 
визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации



Вкладка «Административный регламент»

1

2

4

5

3

Признак «Административный 
регламент утвержден»

1

Дата утверждения2

НПА, утвердивший регламент3

Предмет регулирования 
регламента

4

Текст регламента5
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Вкладка «Административный регламент»
В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 вкладка будет скрыта целиком. Часть полей будет 

перенесена на вкладку «Основные сведения», а остальные скрыты.



Жизненный цикл услуги

74

Тема 5.



Модель жизненного цикла.
Жизненный цикл услуги

75

Администратор

О тправить на 
согласование

Удалить

О тправить на 
согласование в 
вышестоящий 
орган власти

О тправить на 
публикацию

Вернуть  на 
доработку

О тправить  на 
согласование  в 
вышестоящий 
орган власти

О тправить на 
публикацию

Вернуть на 
доработку

О публиковать
Отказать  в 
публикации

Удалить
О тклонить  

удаление
Восстановить

Новые 
Полный перечень

Новый

Новые 
Полный перечень

Восстановлен

На согласовании
Полный перечень

На внутреннем 
согласовании

Новые 
Полный перечень

Не согласован

На согласовании
Полный перечень

На согласовании в 
вышестоящем ведомстве

Новые 
Полный перечень

Не согласован в 
вышестоящем ведомстве

На публикации
Полный перечень

На публикации

Новые 
Полный перечень

Отказ в публикации

Опубликованные
Полный перечень

Опубликован

Редактируемые
Полный перечень

Опубликован, вносятся 
изменения

На согласовании
Полный перечень

Опубликован, изменения 
на внутреннем 
согласовании

Редактируемые
Полный перечень

Опубликован, изменения 
отклонены 

На согласовании
Полный перечень

Опубликован, изменения 
на согласовании в 

вышестоящем ведомстве

Редактируемые
Полный перечень

Опубликован, изменения 
отклонены в вышестоящем 

ведомстве

На публикации
Полный перечень

На повторной публикации

Редактируемые
Полный перечень

Отказ в публикации 
изменений

На удалении На удалении

Удаленные Удален новый

Удаленные Удален

Группировка

Оператор Редактор Согласующий редактор Публикатор

Статус



Работа с вариантами предоставления 
(подуслугами)
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Тема 6.



1 процедура
несколько целей обращения

1 цель
несколько сценариев завершения

1 сценарий
несколько исходящих документов из общего 
перечня документов и несколько юридически 
значимых действий из общего перечня ЮЗД

Входящие документы привязываются

к цели обращения 

Модель представления услуги РГУ (2013) 

77Подуслуга (вариант предоставления)

Подуслуга (вариант предоставления) = 
Процедура + Цель

ГУ

Процедура 
ГУ

(результат)

Цель 
обращения

Исходящие
документы

ЮЗД

Сценарии 
завершения

Входящие 
документы

1

n

n

n

n

n

n

1

1

1

1



Модель представления услуги РГУ (2017) 

78

Услуга

ПодуслугаГруппа 
подуслуг

ПодуслугаГруппа 
подуслуг

….

Основные изменения в модели представления услуги
• Переход от текущего жесткого трехуровневого дерева (Услуга- 

Процедура-Цель) к многоуровневому дереву подуслуг
• Конечные звенья представляют собой конкретную подуслугу (вариант 

предоставления) 
• Звенья более высокого уровня (Группы подуслуг) служат для 

группировки вариантов предоставления



Вкладка
«Варианты предоставления»

79

1

2

Область навигации по 
дереву подуслуг

1 Область ввода 
сведений о 
подуслуге/группе 
пудуслуг

2 Добавление нового 
элемента дерева 
(группы/подуслуги)

3

3



Вкладка «Варианты предоставления». Добавление 
подуслуг/группы подуслуг

80

1

2

3

Предварительно осуществляется выбор узла дерева, 
в который необходимо добавить подуслугу/группу 
подуслуг 

1

Инициация добавления осуществляется путем 
нажатия на кнопку Добавить

2

Выбор типа добавляемого в дерево 
элемента:
• Группа подуслуг
• Вариант предоставления (подуслуга)

3

Ввод наименования подуслуги/группы подуслуг4

4

5
Подтверждение добавление подуслуги/группы 
подуслуг 

5

Существующие ограничения при добавлении подуслуги/группы 
подуслу
• Группа подуслуга не может быть добавлена как подчиненный элемент 

подуслуги
• Подуслуга не может быть добавлена как подчиненный элемент иной 

подуслуги



Вкладка «Варианты предоставления». Поля группы 
подуслуг

81

Для группы подуслуг задается перечень сведений, 
которые будут общими для всех подчиненных 
элементов (групп подуслуг/услуг). Для инициации 
данной операции необходимо нажать на

1

В окне выводится перечень сведений, доступных для 
задания на уровне группы подуслуг

2

3

Выбранные на шаге 2-3 сведения 
доступны для заполнения в 
области ввода описания сведений 
о подуслуге (группе подуслуг)

4

Введенные в поля группы подуслуг 
значения копируются в подчиненные 
элементы и недоступны для 
редактирования

5

1

2

3

После задания требуемого перечня сведений, 
необходимо подтвердить выбор нажатием на кнопку 
Выбрать

5

4



Вкладка «Варианты предоставления». Поля подуслуги

Блок «Общие сведения»1

Блок «Основания для 
отказа/приостановления»

2

Блок «НПА»3

Блок «Административные 
процедуры»

4

Блок «Формы 
взаимодействия»

5

Блок «Эталоны»6

Блок «Пошаговая инструкция»7

Блок «Категории получателей»8

Блок «Жизненные ситуации»9

Блок «Оплата»10

Блок «Информационные 
системы»

11

Блок «Входящие документы»12

Добавление сценариев 
завершения

13



Вкладка «Варианты предоставления». Поля подуслуги

В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 следующие блоки будут скрыты целиком со всеми 

входящими в них полями:

1. Блок «НПА»

2. Блок «Эталоны»

3. Блок «Пошаговая инструкция»



Блок «Общие сведения»

Идентификатор
(заполняется 
автоматически)

1

Системный код
(заполняется 
автоматически)

2

Блок схема 
(выбор файла)

3 Результат оказания 
(обязательное)

5

3

4

5

1

84

2

Основание
(редактор текста)

4



Блок «Общие сведения»

3

4

5

1

85

2

6

Краткое наименование
для ЕПГУ (обязательное)

1

Признак Используется
для межведомственного 
взаимодействия

2

Признак Без участия заявителя3

Адрес в сети Интернет4

Описание5

Срок предоставления (обязательное) 
и комментарий к нему

6

Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении 
услуги (обязательное)

7

Срок регистрации запроса 
(обязательное)

9

Порядок регистрации запроса
(обязательное)

10

7

8

9

10

11

Максимальный срок ожидания в очереди 
при получении результата 
предоставления услуги (обязательное)

8 Ключевые слова11



Блок «Общие сведения»
В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие поля в блоке «Общие 

сведения» :

1. Краткое наименование (для ЕПГУ)

2. Используется для межведомственного взаимодействия



Блок
«Основания для отказа / приостановления»

1

2

Перечень 
оснований

1

Кнопка 
добавления 
основания

2

87



Блок
«Основания для отказа / приостановления»

88

1

2

Признак Основания отсутствуют1

Основания для отказа:

• Тип действия – отказ или 
отказ приеме документов

• Описание

2

Основания для приостановления:

• Тип действия – 
приостановление

• Срок приостановления
• Описание

3

3



Блок «НПА»
(нормативно-правовые акты)

89



Блок «Административные процедуры»

90



Блок «Формы взаимодействия»

1 2

Способы обращения1 Способы получения результата2

91



Блок «Категории получателей»

92

Перечень категорий 
получателей

1 Сведения о категории 
получателя

2

1

2



Блок «Жизненные ситуации»

Перечень
жизненных ситуаций

1 Сведения
о жизненной ситуации

2

1

2

93



Блок «Оплата»

Признак Предоставляется 
бесплатно

1

Наименование
(обязательное)

2

Основание
(обязательное)

3

Стоимость и единица 
измерения валюты
(обязательное)

4

Тип платежа (обязательное)5

КБК6

Методика расчета7

Описание методики расчета8

НПА, регулирующие оплату9

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

94



Блок «Входящие документы»

95

Перечень
Входящих документов 
услуги

1 Сведения
о входящем документе

2

1

2



Блок «Входящие документы». 
Сведения о входящем документе

96

1

3

4

5

2

Количество (от 1)1

Тип3

Варианты 
предоставления

4

Комментарий
(редактор текста)

5

Формат предоставления 
документа

2



Сценарий завершения

Расширение дерева

Сценарий →
• Основные сведения
• Исходящие документы
• ЮЗД

1

Тип4

Наименование3

Комментарий
(редактор текста)

5

Кнопка 
добавления сценария

2 1

3

4

5

2

97

Сценарий →
Основные сведения



Сценарий завершения. Исходящие документы

98

1

Перечень
Исходящих документов услуги

1 Сведения
об исходящем документе

2

2



Сценарий завершения. Исходящие документы

99

1

2

3

4

5

Количество (от 1)1

Варианты выдачи3

Комментарий
(редактор текста)

4

Срок выдачи
(редактор текста)

5

Тип исходящего
документа

2



Сценарий завершения. Юридически значимые действия

Наименование1

Тип юридически
значимого действия

2

Комментарий
(редактор текста)

3

Кнопка 
добавления действия

4

1

2

3

4
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Сценарий завершения. Юридически значимые действия

В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 блок «Юридически значимые действия» будет 

скрыт.



Сохранение услуги. Изменение статуса

Кнопка сохранения1 Согласование2

1 2

102



Окно с ошибками

Ошибки сохранения
и изменения статуса

1

Сообщения об ошибках2

Поля, в которых 
найдена ошибка

3

Ссылка для перехода 
к полю с ошибкой

4

Индикатор 
заполнения и иконка 
окна с ошибками

5

1 2 3 4

5
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Ввод основной информации
о документе

104

Тема 7.



Создание нового документа

Вкладка «Документы»1 Кнопка «Создать рабочий 
документ»

2

1

2

105



Создание нового рабочего документа

Вкладки описания рабочего 
документа

1 Поля рабочего 
документа

2

1
2

106



Вкладка «Сведения о рабочем документе». Поля
Наименование 
(обязательное)

1

Рабочее название 
(обязательное)

2

Адрес в сети Интернет4

Классификатор документа 
по источникам

6

Предоставляется по МВ, 
основания не 
предоставления по МВ

5

Класс документа7

Источник документа (если 
не может быть указан 
поставщик или услуга)

8

Файлы – пример и шаблон 
документа

9

Способы получения 
(обязательное)

10

Комментарий11

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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11

Общепринятое 
наименование документа

3
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Вкладка «Сведения о рабочем документе». Поля

1

Если в поле Класс документа 
выбрать «С указанием 
единственного обладателя 
информации», то откроются 
дополнительные поля:
• Орган власти, в ведении 

которого находится 
документ 

• Услуга, в рамках которой 
может быть получен 
документ

1

Если в поле Класс документа выбрать «С 
указанием группы обладателей 
информации», то откроется дополнительное 
поле Группа органов власти

2
2



Вкладка «Сведения о рабочем документе». Поля

В соответствии с планами по доработке Реестра, в версии 4.2 будут скрыты следующие 

поля в блоке «Общие сведения» :

1. Группа органов власти

2. Комментарий.

Также в поле «Класс документа» будет доступно выбрать только два значения:

•.Обладатель информации отсутствует;

•.С указанием обладателя информации.

В случае выбора значения «С указанием обладателя информации», то дополнительно 

будет обязательным заполнение хотя бы одного из двух полей:

•. Орган власти, в ведении которого находится документ

•. Иной источник получения документа



Жизненный цикл документа

110

Тема 8.



Жизненный цикл документа. 
Участники и роли

111

Участник  Роль  в Реестре Комментарий
Инициатор Оператор, Эксперт МВ Пользователь, создавший рабочий 

документ в Реестре 

Формирующий орган Оператор, Эксперт МВ 1. Если в рабочем документе указан 
класс «С указанием 
единственного обладателя 
информации», то Формирующим 
органом являются Оператор 
органа власти, в ведении 
которого находится документ

2. Если в рабочем документе указан 
класс «С указанием группы 
обладателей информации», то 
Формирующим  органом 
являются Эксперт МВ

Экспертный орган Эксперт МВ Экспертиза рабочих документов, в 
которых не указан флаг в поле 
«Предоставляется по МВ»



Жизненный цикл документа. 
Модель переходов между статусами документа без 

обладателя информации

112

Создание 
проекта документа

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Проект

Документ становится 
недействительным

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Передан в архив

Действующий

Документ вводится
в действие

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Действующий, 
вносятся изменения

Действующий документ 
отправляется на доработку

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Документ повторно 
вводится 

в действие
(Роль: Оператор, 

Эксперт МВ)

XOR



Жизненный цикл документа. 
Модель переходов между статусами документа с 

обладателем информации

113

Создание 
проекта документа

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Проект

Документ отправляется 
на формирование
(Роль: Оператор, 

Эксперт МВ)

На формировании

На экспертизе

Документ становится 
недействительным

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Передан в архив

Действующий

Документ вводится 
в действие

 (Роль: Эксперт МВ)

XOR
Документ отклонен
в рамках экспертизы
(Роль: Эксперт МВ)

XOR

Не МВ документ 
отправляется

 на экспертизу
(Роль: Оператор)

Документ отправлен 
на доработку

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Документ вводится 
в действие

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Действующий, 
вносятся изменения

Действующий документ 
отправляется на доработку

(Роль: Оператор, 
Эксперт МВ)

Не МВ документ отправляется
 на экспертизу

(Роль: Оператор)

XOR

Документ повторно 
вводится 

в действие
(Роль: Оператор, 

Эксперт МВ)

XOR

Отклонен

XOR

Документ отклонен
в рамках экспертизы
(Роль: Эксперт МВ)



Контакты

Методическая и консультационная поддержка реестра

E-mail: HELPDESK@PGU-SUPPORT.RU
Тел: 8 (800) 200 69 09
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