IIpoekT mocraHoBJ/IeHU S
Annapart CoBera enyTaToOB
MYHULIUNAIBHOTO OKpYTa
IIpocnekT BepHaackoro

ITOCTAHOBJIEHHE

20 roma Ne

O npegocraBjieHUM MYHUIUNIAJIBHBIX YCJIYT

B nensax peanuzanuu ®enepanbHoro 3akoHa otT 27 urons 2010 roga Ne 210-D3
«O0 opraHM3zanUu TPEIOCTABICHUS TOCYAAPCTBEHHBIX W MYHHIIUTAIBHBIX YCIyT»,
Ha OCHOBaHWUU IIOCTAHOBJICHU IIpaBuTenscTBa Poccniickon denepanuun
or 16 mas 2011 roma Ne 373 «O pa3paboTKe U YTBEPKAECHUU AJAMUHUCTPATUBHBIX
pErjiaMeHTOB UCTIOJTHEHUSI rOCyJ1IapCTBEHHBIX byHKIUH u
aIMUHHUCTPATUBHBIX  PEIVIAMEHTOB MPEAOCTABICHUS TOCYJApCTBEHHBIX  YCIIYI»,
or 16 aBrycra 2012 roma No 840 «O mopsiake mogadyud U PacCMOTPEHUS Kalod Ha
pereHus u aeicTBus (0e3nericTBre) GeaepaabHbIX OPTaHOB UCTIOTHUTEIHHON BIACTU U
UX JOJDKHOCTHBIX JIUI, (efepalbHbIX TOCYAapPCTBEHHBIX CIYKaIUX, AOJKHOCTHBIX
JIUIl TOCYJapCTBEHHBIX BHEOIKETHBIX (PoHAO0B Poccuiickoit denepariuu, a Takke
['ocymapCcTBEHHOM KOPIIOpAIMUA 10 AaTOMHOM 3HEpruv «PocatoM» M €€ NOJKHOCTHBIX
muiy 1 noctanoBieHus [IpaButenbctBa MockBbl oT 15 HOs0pst 2011 roga Ne 546-I111
«O mpeaocTaBiIeHUU TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHUILIMTIAIBHBIX YCIYT B ropojie MockBey:

1. YTBepauTs:

1) Tlopsaok ¢opMupoBaHUS W BelAcHHS PeecTpa MYHHMIMIIAIBHBIX YCIYT
(npuioxenue 1);

2) Tlopsimok pa3pabOTKW M YTBEPKIACHHUS aJIMHHHCTPATUBHBIX PEIrJIaMEHTOB
MPE0CTaBICHUS] MyHUITUTIAJIBHBIX YCIYT (MPUIOKEHUE 2);

3) TpeOoBaHHs K MPEIOCTABICHUIO MYHUITUITAIBHBIX YCIYT (MIPHIIOKEHHE 3);

4) Tlonoxxenne 00 0OCOOESHHOCTSIX MOJAAYH U PACCMOTPEHHS Kaj00 Ha PEIICHUS U
(unn) peiictBus (Oe3nericTBue) anmapata CoBeTa JIeMyTaTOB MYHHUITUTIATHHOTO OKpyTa
IIpocnekt BepHaackoro, €ro AOMKHOCTHBIX JHI] U MYHUUUNAIBHBIX CIIyXKalIUX
(mpunioxenue 4).

2. Hacrosiliee NOCTAaHOBJIEHHE BCTYMAaeT B CHIIy CO JIHSA €ro O(pHUIMaIbHOIO
ony0nrKoBaHuA B OroiieTeHe «MOCKOBCKUN MYyHUITUNIATBHBIA BECTHHUK.

3. Ilpu3HaTh yTpaTUBIIMM CHJIY MOCTaHOBJeHUE armapata CoBeTa AemyTaTroB/
aIMUHUCTPALIMM  MYHUIIMTIAIBLHOTO OKpyra /  TOPOJICKOTO okpyra  /
MTOCETIEHUS OT 201 roma Ne
« »,

4. KOHTpOJ'II) 3a MCIIOJIHCHUCM HACTOALICTO ITOCTAHOBJICHUA OCTABUTL 3a rJaBou
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MyHununaibHoro okpyra IIpocnexkt Bepnanckoro CyxopykossiM A.H.

I'maBa MyHHMIUIIAJILHOTO OKPYIra
IIpocnexkr BepHaackoro A.N.CyxopykoB



[Tpunoxenue 1

K T[octaHoBieHuto amnmapara Coera
JeMyTaTOB ~ MYHHIMIIAJILHOTO  OKpyra
[Ipocnext Bepuanckoro

OT 20 roma Ne

Hopsanok
(popmupoBanus u BegeHus PeecTpa MyHHIIMIIAJABHBIX YCJIYT

1. Hacrosimmii Ilopsimok B 1ensix oOecredeHusi JOCTYMHOCTH, TOJHOTHI,
JOCTOBEPHOCTH M aKTYaJbHOCTH CBEIECHUH O MYHUUHMIAJIBHBIX Yyciayrax (manee —
cBelieHUs1 00 ycllyrax) yCTaHaBJIMBAaeT TpeOOBaHUS K (OPMHUPOBAHHUIO U BEICHHIO
Peectpa myHuimunaneHeIx ycnyr (naiee — Peectp).

2. PeecTp coAepKUT CBEEHUS O MyHULMIAIBHBIX yCIyTraX, IPEIOCTaBISIEMbIX
anmaparoM CoBera JemyTaroB MyHHIUNanbHOro okpyra Ilpocnekt BepnHaackoro
(manee — anmapat CoBeTa JIeMyTaToB).

3. Peectp Bemercs B 3JEKTPOHHOM BHUJAe B  HH(GOPMALMOHHO—
TEJIEKOMMYHHUKaIIMOHHOM ceTn «HTepHeT» Ha odunmanbHoM caiite ammapata Coera
nenyTaroB (nanee — opUIMATIbHBIN CallT).

CBenenus 00 yciyrax, pasMenieHHbIX Ha OQUIMAIBHOM CalTe, SBIISIIOTCS
00LLEOCTYITHBIMU U MPEJOCTABIISIOTCA OECIIaTHO.

4. ®opmupoBaHue U BesieHne Peectpa ocylecTBIsSETCs MOCPEICTBOM:

a) pa3MeIeHUs CBEICHHWH 00 yciayrax Ha OQUIMAIBHOM caiTe (manmee —
pa3MelieHue CBeICHU ).

0) HampaBleHHMsS CBeIeHM 00 yciayrax Juis pasMmernieHuss Ha [loprane
rOCyapCTBEHHBIX M MYHULMMNANBbHBIX ycayr (pyHkumii) ropoga MockBel (manee —
HallpaBJ€HUE CBEAEHUN i pa3Mellenus Ha [loprane).

5. CocraB cBeneHui 00 yciayrax, MOAJIEKAIIUX PA3MEIICHUIO, 3arOIHICTCS
COTJIACHO ITPUJIOKEHUIO K HacTosueMy llopsaaxy.

6. Pa3menienue cBeeHnit o6ecnieunBaeT MyHUIUITABHBIN CITy>Kalluil anmnapaTa
CoBera nemyTaToB, K JOJDKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHECEHO BEJCHHE
Peectpa (nanee — MyHUITUTIATIBHBIN CITYKAIUH 110 BEJACHUIO pEECTpa) B TEUECHUE 5 THEH
CO JIHS IPEAOCTABJIECHUS TAKUX CBEJICHUMN.

7. MyHUIMnaabHBINA CIy>Kalluii 0 BEJACHUIO peecTpa:

a) OCyIIeCTBISCT (UKCUPOBAHWE M XpaHEeHUWE WHPopMalMu 00 HCTOPUU
U3MEHEHUI CBeJeHH 00 yciyre, 0OECHe4YMBaEeT CO3/IaHUE W XPAHEHUE APXHUBHBIX
xonui Peectpa;

0) oOecreunBacT (PHUKCUpPOBaHHWE MW XpaHCHHE CBEJICHUH O  JIMIAX,
IPEIOCTaBUBIIUX CBEICHUS 00 ycIyre.

8. IlpenocraBienue cBeneHUi 00 yciayrax Ajisi pa3MelleHHus] Ha O(pUIHMaTIbHOM
caiiTe OCYLIECTBISET OpraHU3allMOHHbBIN oTAe ammapaTta CoBera JIelyTaToOB B TEUEHUE
5 nHeWl co JHSA yCTaHOBIEHUS W (WIM) U3MEHEHHS CBEICHH, OINpEIEICHHBIX B
OPWIOKEHUH K HacTosmemy [lopsaaxy.

9. Ceenmenusi 00 ycimyrax HampaBisilOTCs g pasmenienus Ha [loprane B
cootBercTBUM ¢ CornamenreM 00 HWHGOPMALMOHHOM B3aUMOJECUCTBUM MEXY
JlermapTaMeHTOM TEPPUTOPUAIIBHBIX OPTAHOB UCIIOJHUTEIBHON BIACTU roposa MOCKBBI
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u ammapatom CoBeTa AemyTaToB MyHHUIMTNaIbHOTO Ookpyra Ilpocmekt Bepraackoro
oT 20 rozaa.
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[Ipunoxenue
k llopsaky <¢opmupoBanusi M BeIEHUS
PeecTpa MyHMIIMITANIBHBIX yCIIyT

Ilepeuenn
CBEJACHUI 0 MYHUIIUNIAJIBHOM yCJIyre i pa3MelleHus
B PeecTpe MyHMIIUIIAJIBHBIX YCIYT

1. HanmeHoBaHMe MyHUIIUNIATLHOW YCITYTH.

2. HammeHOBaHWS W PEKBHU3UTHI 3aKOHOMATEIBHBIX M HWHBIX HOPMATHUBHBIX
MPABOBBIX aKTOB, PEYyCMAaTPUBAIOIINX MPEIOCTABICHUE MYHUITUTIATBHON YCITYTH.

3. HauMeHOBaHUS OpraHOB, YYaCTBYIOIINX B MPEIOCTABICHAN MYHHUITUTIATLHOM
YCIIyTH.

4. HaumeHnoBanue, HOMeEp, /aTa, CBeACHUS 00 OmyOJUKOBAaHHH HOPMATHBHOTO
IPaBOBOTO aKTa, YTBEPAUBIIETO AIMUHUCTPATHUBHBIN pETJIaMEHT MPEIOCTaBICHUS
MYHHITUTIATBHOM YCITyTH.

5. CBemeHus 0 MecTe TMOJa4yM 3ampoca (3asBJICHUSA) Ha MPETOCTABICHHE
MYHHITUTIATBHOU YCITYTH.

6. HaumeHoBaHue pe3yabpTaTa NpeA0CTaBICHUS MyHUITUTIATBHON YCITYTH.

7. HaumeHOBaHME JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIETO KOHEYHbIA pE3yNbTaT
MPEA0CTABIICHUS MyHULIMIIAIBLHON YCIYTH.

8. CmemeHmst 0 KaTeropusx 3asBHUTEICH, KOTOPHIM MPEAOCTABISCTCS
MyHULMIIATIbHAS yCIIyTa.

9. Cmenenuss o wmecte HWHOOPMHPOBAHUS O TIpaBUIaX MPEAOCTABICHUS
MYHHUIUMIAIBHON YCIYTH.

10. CsepeHuss 0 MaKCUMaJbHO JOIYCTUMBIX CpOKax IIPeIOCTaBICHUS
MYHHITUTIATBHOU YCITYTH.

11. Csenenuss 00 OCHOBaHUAX [JJisi TMPUOCTAHOBJICHUS MPEAOCTABIICHUS
MYHUIIUTIATBHOM YCIIYTH MO0 OTKa3a B MPEAOCTABICHUN MyHUIIUTIATLHOM YCITYTH.

12. HaumeHOBaHMS JOKYMEHTOB, MOJICKAUIUX MPEACTABICHUIO 3asBHUTEIIEM
JUTSI TIOJTyYEHUS] MyHULIUIIAbHON YCIYTH.

13. CmegeHuss 0O BO3MOXHOCTH  (HEBO3MOXXHOCTH)  IIPEIOCTABICHUS
MYHUITUTIATEHOW YCIYTH B MHOTO()YHKITMOHABHBIX IIEHTPaX.

14. Csenmenus 0 BO3ME3AHOCTH (O€3BO3ME3HOCTH) MPEIOCTABICHUS
MYHULMIIAIBHON yCIyIM W pa3Mepax IUIaThl, B3UMAEMOW C 3asBUTENSA, €CIU YCIyra
MIPEAOCTABIIAECTCA Ha BO3ME3THOM OCHOBE.

15. Cenennst 06 aAMUHUCTPATUBHBIX MPOIIEAYPaX, MOJICKAIIUX BBHITOTHEHHUIO
OpraHOM MECTHOTO CaMOYTPABIICHUS NP MPEIOCTABICHUN MYHUIIUIIAIILHON YCIYTH, B
TOM YHCJIE CBEACHHS O TMPOMEKYTOYHBIX UM OKOHYATENIbHBIX CpPOKAaX TaKHhX
aAMUHUCTPATUBHBIX TPOLIETYP.

16. CBenenus 00 aapecax AJIEKTPOHHOM MOYTHI, TeledoHAX OpraHa MECTHOIO
CaMOYIIpaBIICHUS.

17. CBenenust 0 mMOpsAKE KOHTPOJIA 3a MCHOJHEHHEM AaJIMHHHCTPATHBHOIO
perjiaMeHra.

18. Crenenust o cmocobax u (opmax 00KalOBaHUS PEIICHUNA W JEHCTBUN
(6e3meiicTBUS) JOMKHOCTHBIX JIMI] U MYHUITUTIATBHBIX CIY>KaIIUX TP PEIOCTaBICHUN
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YCIAYTHd U CBEJAEHUS O JOJDKHOCTHBIX JIMIAX, YIMOJHOMOYEHHBIX HAa PacCMOTPEHHE
&Kano0, MX KOHTAKTHBIC JJAaHHBIC.

19. TexcT agMUHUCTPATUBHOTO pEriIaMeHTa, (OPMBI 3ampOCOB (3asIBICHHM ),
KOTOpbIE€ HEOOXOIUMBI 3asIBUTEIIO JIJIS TTOJTYYCHUSI MyHUITUIATBHON YCITYTH.

20. Cenenust 0 AaTe BCTYIUICHUS B CUITy aIMUHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTa.

21. CmenmeHusi O BHECEHUM WM3MEHEHUHW B HOPMATHUBHBIM TMIPaBOBOM aKT,
YTBEPJUBIINN aJMUHUCTPATUBHBIA PETJIAMEHT TMPEJOCTaBJICHUS MYHUIMIATLHON
YCIIYTH, C yKa3aHWEeM HoMepa, JaThl, CBEICHHS 00 OmyOJMKOBAHUM HOPMATHUBHOIO
MIPABOBOI'0 aKTa, KOTOPHIM BHECEHBI TAKUE U3MEHECHHS.

22. CenieHus 0 J1aTe MPEKpalieHus TeUCTBUS aIMUHACTPATUBHOTO PETrIaMEeHTa
MPEI0CTaBICHUS] MYHUITUTIAILHON YCIIYTH (IPU3HAHUS €0 YTPATUBIIIUM CHITY).



[Tpunoxenue 2

K T[octaHoBieHuto amnmapara Coera
JeMyTaTOB ~ MYHHIMIIAILHOTO  OKpyra
[Ipocnext Bepuaackoro

OT 20 roma Ne

Hopsanok
Pa3padoOTKU U YTBEPKIACHUS AIMUHUCTPATHUBHBIX PerJIaMeHTOB
NPeA0CTABJICHUA MYHUIMIIAJTbHBIX YCIYT

1. Hacrosmuii Tlopsinok ycraHaBivMBaeT mpaBuia pa3padOTKU U yTBEPKICHUS
aIMUHUCTPATUBHBIX PEIJIAMEHTOB IMPEJOCTABICHHUS MYHHUIMNAIbHBIX yCIyr (manee —
pErJIaMEeHTHhI).

2. PernameHT sBIs€TCSs HOPMATHBHBIM IPAaBOBbIM akToM anmnapara Cosera
JenyTaToB MyHHIHUIIanbsHOTro oKpyra [Ipocnext Bepnanckoro (nanee — annapar Cosera
JCTIyTaTOB), OMPEICISIOIIUM TOPSIOK, CTAaHAAPT MPEIOCTABICHHUS MYHHIUIAIBHOM
yCIIyT'M, B TOM YHUCJIE COCTaB, CPOKM M IIOCJIEI0BAaTEIbHOCTh AJMUHUCTPATHUBHBIX
npoueayp (AeicTauii), ocymecTBisieMblx anmnapatoM CoBeTa JemyTaTOB IO 3alpocy
(U3HUECKOro WM IOPUINYECKOTO JHIa MO0 X YNOJHOMOYEHHBIX MPEACTaBUTENEH B
paMKax TMOJHOMOYMH, YCTaHOBJIEHHBIX HOPMATUBHBIMU MPaBOBBIMM  aKTaMHU
Poccuiickonn @enepannu, NpaBOBbIMU aKTaMu Tropofa MOCKBbI U MYHHIMITAIbHBIMA
MPaBOBBIMU aKTaMH, U B COOTBETCTBHM C TpeOoBaHMsIMU DenepasbHOro 3aKoHa
ot 27 mtonst 2010 roma  Ne  210-®3  «OO0  opraHm3anmuu  MPEAOCTaBICHHS
rOCyJapCTBEHHBIX W MYHHUIMIAIBHBIX YCIyI», a TaKXe MNOPSIOK B3aUMOACHCTBUS
MEXIYy  CTPYKTYpPHbIMH  TOJpA3AEiICHUSIMU,  JOJDKHOCTHBIMM  JIMIIAMU U
MYHUIMOAIBHBIMHA CiIyKamumu amnmapata CoBeTa JenyTaToB NPH IPEIOCTaBICHUU
MYHUIUIIATBHOW YCIIYTH.

3. PernameHnT pa3pabaTbiBaeTcsl OpraHU3allMOHHBIM OTAeNoM annapata CoBera
JIeIyTaToB (fajee — UCIIOTHUTEIb).

4. I1pu pa3zpaboTke NpOeKTa periIaMeHTa UCIIOJHUTEb:

a) ompenenser INepeyeHb HOPMAaTHBHBIX IPaBOBBIX akToB Poccuiickoil
®enepanny, MPaBOBbIX AKTOB ropojia MOCKBBI U MYyHULMIIAJIBHBIX NPABOBBIX AKTOB,
SABJISIFOLIUXCSI IPABOBBIMUA OCHOBAHUSIMU JJIs IPEAOCTABICHHUS] MYHULIUITAIbHON YCITYTH;

0) ocyliecTBIsET aHaIM3 HOPMATHMBHBIX NPAaBOBBIX akToB Poccuiickoii
@enepanny, MPaBOBBIX AaKTOB ropofga MOCKBBI, MyHULHMIAJIbHBIX MPAaBOBBIX AKTOB,
PEryJIMpYIOIINX MPENOCTABIEHNE MYHUIIMIIAILHON YCIIYTH.

B) OCYLIECTBJISIET aHANW3  JEHCTBYIOLIErO0 MOpsAJKa MPEJOCTABICHHUS
MYHHIIMIIAIBHOM YCIYTU U OLEHKY 3(G(EKTUBHOCTH €€ MPEAOCTaBICHUS C IENbIO
COBEPLIEHCTBOBAHUS (ONITUMU3ALIMN) aIMUHUCTPATUBHBIX MTPOLEAYp (AEHCTBUI);

I') OIpENEIAET MOCIEA0BATEIbHOCTh aIMUHUCTPATUBHBIX NpOLeayp (IeHCTBUI)
C YYETOM IPEUIOKEHUN IO ONTUMU3ALMK INPEAOCTABICHNUS] MyHULUIIAIBHON YCIyTH,
BO3MO>KHOCTH IIPETOCTABIECHUS €€ B DJIIEKTPOHHOM (opMe;

J1) OCYIIECTBISIET AaHAJIU3 BOCTPEOOBAHHOCTM MYHUIIMMNAIBHOMW YCIYTd B
ANEKTPOHHOM (PopMe, BO3MOKHOCTH €€ MPEJOCTABICHHS TOJIBKO B 3JIEKTPOHHOU (opMme
0€e3 JINYHOTO MPUCYTCTBUS 3asBUTENS B aIMUHUCTPALINH;

€) pa3zpabaThIBaeT MPOEKT CTaHAApTa NPEAOCTABICHHS MyHUIIUTIAIBHON YCIyTH;

) BBIMIOJIHSICT IPYTUe NEHCTBUS TSl pa3pabOTKH MPOEKTa periaMeHTa.
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5. IIpoekT periiaMeHTa NOMJEKUT HE3aBUCUMOM 3KCHEPTH3€ M SKCIEPTHU3E,
npoBoauMol anmaparom CoBeTa AemyTaToB (Aajlee — BHYTPEHHSS DKCIIEpTH3a), a
TaK)X€ aHTUKOPPYILIMOHHOM 3KCIIEPTHU3E.

AHTHKOpPYIIIMOHHAS 3KCIIEPTU3a MPOEKTA PErIAMEHTA IPOBOJUTCS B MOPSIJIKE,
YCTaHOBJICHHOM JUII MPOBEJIEHUS AHTUKOPPYINLUMOHHOW 3KCIEPTU3bl HOPMAaTHBHBIX
MPABOBBIX AKTOB M IMPOEKTOB HOPMAaTUBHBIX IPAaBOBBIX akTOB ammapara Cosera
JEMyTaTOB, OMHOBPEMEHHO C BHYTPEHHEN DKCIIEPTU3O0M.

6. MHcnonnurens oOecneyumBaeT pa3MelIeHHUE TMPOeKTa perjaMeHTa Ha
opunmanbHoM  caiite  anmapara CoBera  JaenyTatoB B MH(OpMAMOHHO-
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu «HTepHe™» (najiee — opuuuagbHblil CaiiT) ¢ ykazaHueM
CPOKOB IpHEMa 3aKJIFOUEHUI HE3aBUCUMOM dKCHEepTU3bl (CPOK MpUEMa 3aKIIOUCHU HE
MOXET OBITh MEHEEe OJHOTO Mecslla CO JHsS pa3MEIICHUs periiaMeHTa), a TaKKe
KOHTakTHOU uHpopmanuu (TenedoH, ¢akc, aapec SJIEKTPOHHOW IMOYTHI, MOYTOBBIN
ajipec) JUIsl HallpaBJICHUs TaKUX 3aKIIOYCHHI.

7. Ilpu mOCTYIUJICHUHU 3aKJIIOYEHHN HE3aBUCUMOMW AKCIIEPTU3bl UCIOJHUTENH B
TEYEHUE IISITH JHEH CO JHS OKOHYaHUs CpoKa IIpUeMa 3THUX 3aKJIIOYEHHI,
paccMaTpUBaET UX U NPUHUMAET PEIICHHE M0 pe3yibTaTaM KaKJI0i TaKO! SKCIIEPTU3bIL:
0 10pabOTKe MPOEKTa PEerIaMeHTa WK O HEeLeJIECOOOPa3HOCTH yueTa IKCIEPTU3HIL.

8. IlpuHATHIE WCIOJHUTENEM pEIICHUs TI0 pe3ylbTaTaM pPacCMOTPEHHS
3aKIIOYEHUN HE3aBUCUMOM  3KCIEpPTH3bl OQOpPMISIIOTCS  CHOpaBKOM 00 wUTOrax
HE3aBUCHUMOM IKCIIEPTU3bI, B KOTOPOU YKa3bIBAKOTCS:

a) HAMMEHOBAHUE MPOEKTA PErJIAMEHTA;

0) nata pa3MenieHus MPOeKTa perjJaMeHTa Ha O(pUIMaIbHOM CalTe;

B) JlaTa OKOHYAHUs MTPUEMA 3aKJIFOUEHHI HE3aBUCUMOM IKCIIEPTHU3HI;

I') KOJIMYECTBO MOCTYNUBIIUX 3aKJIFOUECHUI HE3aBUCUMOM IKCIIEPTHU3BI;

1) coaepXaHHE TMOJIOKEHUM MpOeKTa perjiaMeHTa C YYETOM 3aKJIIOYeHUH
HE3aBUCUMOM JKCIEPTU3bl (C M3J0KEHHWEM pEeNaKIMU TaKUX TMOJOKEHUH N0 HUX
W3MEHEHHUs ),

€) MOTHUBHUPOBAHHOE OOOCHOBAHME pEIICHHUS O HEIEIeCOO0Pa3HOCTH YYeTa
3aKJIFOUYCHHUI HE3aBUCUMOW SKCIIEPTHU3BI.

9. WUcnonnutens B Cpok He Oojee MIATH JHEH TOcie JHS OKOHYaHUS CpOKa
npyueMa 3aKJIIOYCHH HE3aBUCUMOM 3KCHEPTHU3bl HAIpPaBISET MYHHUIIMIAIBHOMY
ciyxaiemy amnmapata CoBeTra JemyTaToB, K JOJKHOCTHBIM OOS3aHHOCTSIM KOTOPOTO
OTHOCHUTCS TPaBOBOE OOecreueHue JesTeNnbHOCTH ammapara CoBera AemyTaToB, IS
MIPOBE/ICHMS BHYTPEHHEW 3KCIEPTU3BI:

a) MpOEKT mocTaHOBieHus anmapara CoBeTa JemyTaToB 00 YTBEP)KIECHUU
pErJIaMeHTa;

0) IPOEKT periaMeHTa;

B) KOIMU 3aKJIIOYEHUI HE3aBUCUMOW SKCIEPTU3bI (ITPU UX HAJIMYUH);

I') KOIHIO CIIPABKU 00 UTOTaX HE3aBUCUMOM IKCIIEPTU3HI.

10. Ilpu npoBeneHWHM BHYTPEHHEH OKCHEPTU3bl MPOEKTa periiaMeHTa
MTPOBOAUTCS OLICHKA!

a) COOTBETCTBHUS NMPOEKTa perjiiaMeHTa TpeOOBaHUSAM, MPEIbABIAEMbIM K HEMY
@®enepanbHbiM 3aKOHOM «(O0 opraHuzalMd MPEJOCTABICHUS TOCYAApPCTBEHHBIX U
MYHULIMOAIbHBIX YCIAYr» W MPUHIATBIMU B COOTBETCTBUM C HHM HOPMAaTHUBHBIMU
MPABOBBIMU aKTAMU;

0) yueTa pe3ysibTaToOB HE3aBUCUMOM SKCIIEPTHU3BI B IPOEKTE PETIaMEHTa.
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11. Cpok npoBeneHUs BHYTPEHHEHN 3KCNEPTU3bl U MOATOTOBKHU 3aKIHOUYEHUSI 11O
ee pe3yJbTaTaM He MOXKET ObITh OoJiee JecATH padouux JHEW CO JHS MpeICTaBICHHUS
OOKYMEHTOB (IyHKT 9). 3akilioyeHWe BHYTPEHHEH OKCIIEPTU3Bl HAIPaBISETCS
VICIIOJIHUTEIIO B JIEHb €r0 IMOATOTOBKH.

12. Vcnonanutens B TEYEHHE TpeX AHEM CO JHSA MOJYYEHHUS 3aKIHOUYCHHS
BHYTPEHHEM DOKCHepTU3bl oOOecleurBaeT y4yeT 3aMEUaHuil U MPeIOKCHH,
collepKallluXcs B 3aKJIIOUeHHH. B ciydae Hecoriiacus MCHOJHUTENS C 3aKII0YEHHEM
BHYTPEHHEH HKCIEPTU3bl, PEIICHHE OCTAaeTCs 3a TIJIaBOW MYHHUUHMIAIBLHOTO OKpyra
[Ipocniexkt Bepnaackoro.

13. UcnomuuTens B CPOK, HE MPEBBIIAIONINNI MATH JHEW CO JHS PACCMOTPEHHS
3aKJIIOYEHUS] BHYTPEHHEW SKCIEpPTU3bl, BHOCUT TIJaB€ MYHHUIMIAIBHOIO OKpyra
[IpocnexT BepHaackoro mpoekT perinameHTa, K KOTOpoMy MpujiararoTcs:

a) TMPOEKT NOocTaHoBIcHHs ammapata CoBeTa JenmyTatoB 00 YTBEPKICHUH
pErJIaMEeHTa;

0) cnpaBku 00 UTOTaX HE3aBHCUMOM SKCHEPTH3bI, B TOM YHCIIC HE3aBUCUMOI
AHTUKOPPYNLUMOHHOW SKCIEPTU3BIL;

B) 3aKJIIOUEHHUS] BHYTPEHHEW 3KCIEPTU3bI, B CIyYae HECOIIacHs C 3aKIIIOUEHUEM
BHYTPEHHEMN 3KCIEPTU3BI, IMCbMEHHBIE BO3PAXKEHUS;

I) NPOEKTbl MYHUUHMIAJIBHBIX MPAaBOBBIX AKTOB, B CIy4yae €CJIM B MPOLECCE
pa3pabOTKM  MpPOEKTa  periiaMeHTa  BBIBISAECTCA  BO3MOXKHOCTh  ONTHUMH3aLUU
(MOBBILIEHUSI KAuyeCTBA) IMPEAOCTABICHUS MYHUUHUIAIBHON YCIYyrd MpU YCIOBUU
M3MEHEHUI COOTBETCTBYIOIIMX MYHHUIIMIAIBHBIX MPABOBBIX aKTOB.

14. PernaMeHT yTBep>KaaeTcs mocraHoBiaeHueM amnmnaparta CoBera JenyTaToB U
BCTYMAET B CUJIY CO JTHS €r0 OQHUIIMATBFHOTO OMyOIMKOBaHUS, €CIIM B IOCTAHOBJICHUN HE
OTOBOPEHO UHOE.

OnHOBpEeMEHHO C OnyOJIMKOBAaHMEM pErJaMEeHT MOMJCKUT Pa3MEILEHUI0 Ha
opuuMansHOM caiiTe, MH()OPMALIMOHHBIX CTEHJaX B mHoMeleHusx amnnapara Cosera
JEnyTaToB.

15. BHeceHue wu3MEHEHMIl B pErJaMEHT OCYLIECTBIIETCS Ha OCHOBAaHWUU
U3MEHEHUH, BHECEHHbIX B DenepanbHblil 3akoH «OO0 OpraHu3alnuy HpPeJOCTaBICHUS
rOCyAapCTBEHHBIX M MYHULUIIAJIBHBIX YCIyT» U WHBIE HOPMATHBHBIC IIPABOBBIC AKTHI
Poccuiickori ®enepanuu, IpaBOBbIE AakKThl IropoJa MOCKBBI M MYyHULMNAIbHBIE
IIPAaBOBBIE AKTHI, & TAKXKE B LEJSIX COBEPIICHCTBOBAHUS aAMUHUCTPATHUBHBIX IPOLELYP
(meWcTBHiN) MO NIPEIOCTABICHUIO MYHULUIIAIBHON YCIYTH.
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[Tpunoxenue 3

K TMoctaHoBieHuto amnmapara Coera
JeMyTaTOB ~ MYHHIMIIAILHOTO  OKpyra
IIpocniekT BepHaackoro

OT 20 roma Ne

TpedoBanus
K MPeA0CTABJIEHUI0 MYHUIMIAJbHBIX YCJIYT

Oo0mue MoJI0KeHUus

1. Hacrosutumu TpeOoBaHMSIMU PETYIHPYIOTCS BOMPOCHI MPABOOTHOLIECHUN
Mexnay ammaparom CoBera JenmyTaroB  MYHHULMNAIBHOrO  okpyra IIpocmekt
Bepnaackoro (mamee — ammapatr CoBeta JenyTaToB) W 3asBUTEISIMUA  MPH
[IPENOCTaBICHUNA MYHULIUIIATIBHBIX YCIIYT.

2. llocranoBnenusmu anmapara CoBeTa JenyTaToB 00 yTBEpKICHUH
aIMUHUCTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB IPENOCTABICHHUSI MyHUIMNAIBHBIX YCIyr (nanee —
periJamMeHTbl) MOTYT  OBbITb  YCTAHOBJIEHBI  JIONOJHUTENIbHbIE  TpeOOBaHUSA K
IIPENOCTABIEHNUIO COOTBETCTBYIOIINX MYHHUIIUIIAIBHBIX YCIIYT.

TpedoBanus kK UHGOPMHUPOBAHMIO 3asIBUTEICH
IPU NPEeAOCTABJICHUM MYHUIMIIAIBHBIX YCIYT

3. 3asgBUTENb WMEET MPaBO Ha MOJyuyeHHE BCell MH(OpPMAIMH, CBA3AHHOW C
MPEIOCTABICHUEM €My MYHUIIUTIAJIbHON yCITyTH.

4. OcCHOBHBIMH TpeOOBaHHUAMHU K HUH(POPMHUPOBAHUIO 3asBUTENICH IpU
MPEIOCTABICHUH MYHUIIUTIATBHBIX YCIIYT SBIISFOTCS:

1) mocToBepHOCTH HH(POPMAITIH;

2) nmojHOTa HH(POpMaITHH;

3) HarasAAHOCTH OPM TMPEIOCTABIIAEMON HH(DOPMAIIHH;

4) NOCTYITHOCTh UH(pOPMAITUH;

5) onepaTUBHOCTH MPEIOCTABICHUS HHPOPMAIIHIH;

6) aKTyanbHOCTh UH(OPMALINH;

7) mpenocrapneHue nHGopMalu Ha 6€3B03ME3THOM OCHOBE.

5. Ilpu npenocTaBneHUN MYHHUIMITATBHOW yCIYTH 3asSBUTENIO MPEAOCTaBISETCS
uH(pOpMaIus o:

1) mecre HaxoxaeHus u Tpaduke paboTel anmapata CoBeTa JIEMyTaToB,
BKJIIOYasi MECTO M rpaduk mnpuema 3ampocoB (3asBIICHHWH) Ha NPEIOCTABICHUE
MYHHIIMITATBHBIX YCIYT W HMHBIX JOKYMEHTOB (WMH(pOpManuu), HEOOXOIUMBIX ISt
NIPEOCTABICHUST MYHUIIMITAIBHON YCIIYyTH (J1aiee — TOKYMEHTBHI);

2) HaMMEHOBAaHUM JOJDKHOCTH, (DaMUIMM, UMEHHU, OTUeCTBE (NP HATUYMH)
MYHHUIIMIIATBHBIX ~ CcAyXammx  ammapata CoBera  JemyTaToB, OpPraHU3YIOIIUX
MPEIOCTaBIIEHNE MYHUIIUTIATIBFHON yCIyTH (1ajnee — MyHHUIIUIIAJIbHBIC CITyKallnue) U UX
KOHTaKTHBIX TelleOoHax;

3) MOYTOBOM ajpece, aapecax AJIEKTPOHHON MOYTHI, OQUIMAIBHOTO caiiTa B
MH(POPMALIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHON cetn  «MHTepHer» ammapara CoBeta
nenyTaTtoB (janee — opUIMabHBIN CalT);
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4) mepeyHe NpeoCTaBIIEMbIX MYHULIUTIATBHBIX YCIIYT, CPOKAX MPEIOCTABICHUS
MYHHUILIMIIAJBHBIX ~ YCIYT, YCJIOBHMSIX B3MMaHUs IUIaThl 32  MPEJOCTaBIICHUE
MYHHUIIMIIAJIBHBIX YCIYT, pa3Mepe TaKoW TIUIaThl, €CIM MYyHUIUMNAJbHas yciayra
MPEIOCTABIIETCS 33 CUET CPEJICTB 3asBUTEIIS,

5) mepeune mOKyMeHTOB (oOpasliax WX 3aloJHeHHs) W HWHGOpMAINH,
HEOOXOAMMBIX VISl MOJYYEHUS MYHULIUMIAIBHON YCIyTH U opMax ee MpejcTaBICHUS
(oTHenbHO ISl KaXk A0 MyHUIIUMIIAIBHOM YCIYTH);

6) nopsake oOkanmoBaHUsl pelIeHUA W JelcTBui (Oe3neiicTBUA) amnmapara
Cogera J1emyTaToB, €ro J0JDKHOCTHBIX JIUIl 1 MyHUIIUTIATBHBIX CITYKAIIHX.

6. Mudopmarys 0 MyHHIIMITAIBHON yCITyTe MPEA0CTABIISICTCS IIOCPEACTBOM:

1) renedoHHOM CBs3M;

2) oduUHaTBEHOTO CaiTa;

3) pasmemieHuss Ha HHPOPMAIMOHHBIX CTEHAAX MM HWHBIX HMCTOYHHKAX
nH(GOPMUPOBaHUS B ITOMEIIEeHUAX anmnapaTa CoBeTa JenyTaToB;

4) myOnMKaIui B CpeiCTBAX MacCOBOM MHGOPMAIIHH;

5) Tloprana rocynapCTBEHHBIX U MYHUIMTAIBHBIX ychyr ((GyHKIM) ropona
MOCKBBI;

6) WHBIX CHpPaBOYHO-MH(POPMAIMOHHBIX MaTepHaioB (JIMCTOBOK, OpOIIIOD,
OYKJIETOB | JIp.).

7. Ilpu nuuHOM mojave 3asBuTeneM B anmapaT CoBeTa JemyTaToB JOKYMEHTOB,
3asgBUTENb HHHOPMHUPYETCS O CPOKAX M MOPSIAKE pACCMOTPEHUS JOKYMEHTOB, a TAKXKe O
MOPSIKE MOJYYEHUs JOKYMEHTA, TIOITBEPKIAIOIETO MPEI0CTaBICHIE MYHUITUTIATBHON
YCIIYTH.

8. C mMoMeHTa MpeACTaBICHUS JOKYMEHTOB 3asBUTEIb MMEET MPaBO B YaCh
npuemMa o0paTuThCs Il ToNydeHuss uHMopMmanmuu 00 2JTame PpaccCMOTPEHUS
JOKYMEHTOB.

9. 3agBuTensiM MOTYT OBbITh MPEAOCTABIICHBI CIAEAYIONINE KOHCYIbTAUU (JIMIHO
B ycTHON (dopme, B muCbMEHHOW ¢dopme Wik 1o TenepoHy) O MPeaOCTaBICHUU
MYHHUITUTATbHBIX YCIYT:

1) o mpaBOBBIX aKTax, PErIAMEHTHPYIOUIUX MPEAOCTABICHUE MYHUIUIAIHLHOM
YCIIyTH;

2) o moxkymeHTax (MH(MOPMAILKK), MIPEIOCTABICHNE KOTOPHIX HEOOXOAMUMO st
MOJIy4YeHUsI MYHULUMAIBHBIX YCIYr, a TakXke O JOKyMeHTax (uHpopmammm) amst
MPEIOCTABICHNSI MYHULMIAIBHOW YCIYTH, pPEIICHHEe O NPEACTaBICHUH KOTOPBIX
3asBUTEIIb IPUHUMAET CAaMOCTOSITENILHO;

3) 06 agpece, rpaduke padboTh anmapara CoBeTa IeMyTaToB,

4) o rpaduke nmpuema JOKYMEHTOB U BbIIayl JOKYMEHTOB, MOATBEPKAAIOIINX
PEI0CTaBICHUE MYHUIIUTIAIBHOMN YCIIYTH;

5) o mopsiake oOaloBaHWs pelieHUN W jaedcTBui (Oe3melcTBUs) ammapaTa
Cogera enyTaroB, €ro JOJKHOCTHBIX JIUIl U MyHUIIUTIATBHBIX CITYKaIIHX.

10. KoHCynbTauu 1 mpeaocTaBiIeHUE 3asiBUTEIIAM B X0J1€ KOHCYIbTaluil opm
(6;1aHKOB) TOKYMEHTOB SIBJISIIOTCS O€3BO3ME3THBIMH.

11. B ciuyvae ecnu Ajis KOHCYJIbTAallUUu TpeOyeTcs MpOAOKUTEIbHOE BpeMs
(6onee 30 MUHYT), 3aBUTEIIO0 MOXKET OBITh MIPEJIOKEHO 0OPATUTHCS 32 HEOOXOTUMOMN
uHpopmaIeil B MMCbMEHHOM BHUJIE MO0 HA3HAUEHO JIPYroe yaoO0HOE ISl 3asiBUTENS
BpeMsI JIJIsl YCTHOTO KOHCYJIbTUPOBAHUS.
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12. B Mecrax mnpuema JOKYMEHTOB uH(poOpManus Ui 3asBUTEIS O
MPEIOCTABIIEHUN MYHULIMIAIBHBIX YCIYT pa3MelniaeTcsa Ha MHPOPMAIMOHHBIX CTEHAAX
WM UHBIX UCTOYHUKAX UH()OPMHUPOBAHHUS.

TpeOoBaHus K JOKYyMeHTAM U MH(OPMALUH, HEOOXOAUMBIM
JJIA TIPeI0CTABJIEHU MYHUIIMTIAJIbHOM YCJIYTI |

13. Ilepeyenn gokymMeHTOB (MH(DOpMAIHK), HEOOXOIUMBIX IS MPEAOCTABICHHS
MYHULIMOAIBHOM ~ yCJIYTdM,  YCTAHABJIMBAETCS  pErlaMeHTOM U SIBJSIETCS
M CUEPIBIBAIOIIUM.

14. ®opma 3anpoca (3asiBiaeHUs) yTBepxkaaercs peraamentoM. [lpu paspaboTke
dopMbI 3armpoca (3asBICHHS) MpeAyCMaTPUBACTCS HAIMYUE B yKa3aHHOW (hopMe BceX
PEKBU3UTOB, TPeOyeMBIX A MPEAOCTABICHUS MYHUIUIIAIBHON YCIYTH, KOTOPBIC
3asIBUTENh JOJDKEH 3alOJIHUTH (YKa3aTh), a TaKKe COIIACHE 3asgBUTENS Ha 00paboTKy
€ro MePCOHANbHBIX JTAHHBIX.

15. B ciyvae ecnu Juisi IpeOCTaBICHHUS] MYHUIIMITIAIIBHON yCIIYyTH HEO0X0uMa
00paboTka TIepCOHAIBHBIX JAHHBIX JIMIA, HE SBJSAIONIErocs 3asBUTENleM (3a
UCKIIIOUCHUEM  JIMIl, TPU3HAHHBIX B  YCTAHOBJIEHHOM  TIOpSIKE  OE3BECTHO
OTCYTCTBYIOIIMMM, M Pa3bICKUBAEMbIX JIMIl, MECTO HaXO0XJCHUS KOTOPBHIX HE
YCTaHOBJICHO YIIOJHOMOYCHHBIM (peliepaibHbIM OPraHOM MCIIOJTHHTCIBLHOW BJIACTH), U
€CJIM B COOTBETCTBUU C (efepaibHbIM 3aKOHOM OOpabOTKa TaKUX IMEePCOHATBHBIX
JAHHBIX MOJKET OCYIIECTBJISATHCS C COTJIACHS YKa3aHHOTO JIMIla, MpU OOpallleHuH 3a
MOJYyYCHHEM MYHULUNAIBHOW YCIYTH 3agBUTENb JOMOJHUTEIBHO MPEIOCTaBIISIET
JIOKYMEHTBI, TOJTBEPKIAIONINE MOJIYyUYEHHE COTJIAaCHsl YKa3aHHOTO JIMIA WK €ro
3aKOHHOTO MpEACTaBUTENs (JUlla, HMEIOUIEr0 MpaBO MPEACTaBISATh HHTEPECHI
¢u3nueckoro M@ B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEILCTBOM) Ha 00pabOTKY
MEPCOHANIBHBIX JJAHHBIX YKa3aHHOTO JIHII.

16. IlpencraBiasieMble 3asgBUTENEM JOKYMEHTHI (MH(pOpMaIHs) Ha OyMa)KHOM
HOCHTEJIE JOJIKHBI COOTBETCTBOBATH CJIEAYIOIIUM TPEOOBAHUSIM:

1) He UMEeTh MOAYMCTOK U UCITPABICHUMN TEKCTa;

2) He UMEThb TMOBPEXKIACHHUM, HaTMYME KOTOPHIX HE IMO3BOJSET OJIHO3HAYHO
HCTOJIKOBATh UX COJIEpKAHUE.

17. Komuu JOKYMEHTOB, HE 3aBEpPEHHBIE HOTAPUYCOM, MPEACTABISIOTCS
3asBUTEJIEM BMECTE C OpPHUTMHAJIAMH JOKYMEHTOB, €CIIM HMHOE€ HE YCTaHOBJIECHO
COOTBETCTBYIOIINM PETIAMEHTOM.

18. JloxymeHTBI, BBIJAHHBIE KOMIIETEHTHBIMH OpPTraHAMH HWHOCTPAHHBIX
roCyJIapCTB U MPEJICTABICHHBIE 3asBUTEJIEM JJISl MOJYYEHUSI MYHUIUMIIAILHOU YCIIYTH,
JOJDKHBI OBITh JICTAJIM30BAHBI, €CIM HMHOE HE MPEIYCMOTPEHO MEXIYHAPOIHBIMU
noroeopamu Poccuiickont denepanuu, U MEPEBEACHbBI HA PYCCKUU S3bIK. B ciyyasx,
MPEAYCMOTPEHHBIX (he/lepaibHbIMA 3aKOHAMHU, BEPHOCTH IEPEBOJA JIOKHA OBITh
HOTapUaJIbHO YJIOCTOBEpEHA.

19. B cinywae eciu AOKYMEHTBI MOJAIOTCS 4Yepe3 MPEACTaBUTENS 3asgBUTEIS,
JOJDKEH OBITh  MPEJCTABICH JOKYMEHT, [MOATBEPXKIAIOIMIMK  TOJHOMOYUS Ha
OCYUIECTBJICHUE IECUCTBUM OT UMEHU 3asIBUTEIIS:

1) odopmieHHass B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATENIbCTBOM Poccuiickoi
denepanuy JOBEPEHHOCTD (1 (PU3NISCKUX JINII);
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2) odopmieHHass B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATeNbCcTBOM Poccuiickoii
denepanu  JOBEPEHHOCTh, 3aBEpPEHHAs IeyaTbio (OpH HAIWYMAM) 3asBUTEN U
MOJMMCAaHHAs PYKOBOAUTENEM 3asiBUTEIISI UM YIIOJHOMOYEHHBIM 3TUM PYKOBOAUTEIEM
TULOM (JU1s1 FOPUIUYECKUX JIUIT);

3) Komus peuieHuss O Ha3HAYeHMH Wid 00 u30paHuM MO0 TpHKaza o
Ha3HAUYCHUHU (PU3NYECKOTO JIMIA Ha JOHKHOCTb, B COOTBETCTBHMU C KOTOPBIM TaKoe
¢dbuznyeckoe MO 00JaJaeT TMpaBOM JCHCTBOBaThH OT WMMEHU 3asiBUTENS 0Oe€3
JIOBEPEHHOCTH.

CraTyc ¥ TMOJHOMOYHMS 3aKOHHBIX TpPEJCTaBUTENCH 3asBUTENS — (U3NUYECKOTO
JMIIa TOATBEPKAAOTCS TOKYMEHTaMH, PEAYCMOTPEHHBIMH (peiepabHBIMHA 3aKOHAMHU.

20. 3asBuTenh MpU OOpAlIEHWH 32 TOJYYEHHEM MYHHUIIMTAIBHON YCIYTH
MPECTaBIsIeT JTOKYMEHT, YAOCTOBEPSIONIUN €ro JHMYHOCT B COOTBETCTBHH C
3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickon ®Penepanui.

VYaocroBepeHne JIMYHOCTH TpaKIaHWHA, HE JOCTUTIIEro Bo3pacTa 14 e,
MOKET OBITh NMPOU3BEACHO €ro 3aKOHHBIMU IMPEACTABUTEISAMH (JIMLAMH, UMEIOUIMMHU
IPaBO MPEJICTABIATh €T0 UHTEPECHI B COOTBETCTBUU C 3aKOHO/IATEIHCTBOM).

TpeboBanus k npuemMy (MOJY4EeHUIO) U PErHCTPALMA JOKYMEHTOB

21. JInst momy4eHust MyHUITUTAIBHON YCIIYTH 3asiBUTENIb MOXKET:

1) Bpy4HTh TOKYMEHTBI JIMUHO MYHHUIIUIAIBHOMY CIIyXalleMy, OTBETCTBEHHOMY
3a npueM (TI0JIy4€HHE) U PETUCTPALUIO0 TOKYMEHTOB,

2) HampaBUThb JOKYMEHTHI IO TOYTE, B CJIy4yae, €CIM 3TO MNPEIyCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOIIMM PETIAMEHTOM.

22. OcHOBaHWEM )i Hadaja MPEJOCTABICHUS] MYHUIIMITAIIGHON YCITyTH, €CIH
MHOE HE NpPEeayCMOTPEHO NpaBOBbIMU akTamMu Poccuiickoit denepanuu, NpaBOBBIMU
akTamMu roposa MOCKBbI, MyHHIIMIIAJbHBIMA HOPMAaTUBHBIMHU IPAaBOBBIMU aKTaMH, B
TOM YHCJIE PETVIAMEHTOM, SBJISETCA MOCTYIUIEHUE OT 3asiBUTEIIA JOKYMEHTOB B ammapar
CoBeta nenyTaros.

23. B ciydae eciu WHOE HE MPETyCMOTPEHO HOPMATUBHBIMH TMPABOBBIMU
aktamu Poccuiickoii @enepanuy, HOPMATHUBHBIMUA TIPAaBOBBIMH aKTaMU TrOpoJia
MOCKBbBI, = MyHULIMIAJIbHBIMK  HOPMATHUBHBIMU  TPAaBOBBIMH  aKTaMU  CPOK
IIPEJOCTABICHNs MYHHIMIAIBHON YCIYTM HAYWHACT HCUHUCIHATBCA HA CIIEIYIOLIHN
paboumii NeHb TOCJe [HSA perucTpaluu JOKyMEHTOB. B ciydae mnpemoctaBieHUs
MYHHIIMIIAJBHOW YCIYTH B JI€Hb OOpaIEeHHUs] CPOK MPEAOCTaBICHUS MYHUIIUTAIbHON
YCIIYT HAYMHAET UCYUCIIATHCA C MOMEHTA PETUCTPALIMHU JOKYMEHTOB.

24, MyHUIIMNAIBHBIA CIy>Kalluii, OTBETCTBEHHBIN 3a mpHeM (MOJyuyeHUe) U
PErucTpanuIo JOKyMEHTOB, IIPU NOJIYYEHUN TOKYMEHTOB!

1) ycTaHaBnuBaeT npeaMeT JOKYMEHTOB, U MIPHU JIMYHOM OOpallleHUH 3asiBUTEII,
— JIMYHOCTb 3aABUTEIIS;

2) mpoBepsieT MpeACTaBICHHbIE JOKYMEHTbl Ha COOTBETCTBUE TPEOOBAHUSM,
YCTAaHOBJIEHHBIM HOPMATHBHBIMUA MPaBOBBIMM akTamu Poccuiickon @Denepanuu,
HOPMATHUBHBIMM  TPABOBBIMM  aKTaMHd  ropoja  MOCKBBI,  MYHHUIUIIAJIbHBIMU
HOPMATHBHBIMH MPABOBBIMU aKTaMU K O(QOPMIICHUIO TaKUX JTOKYMEHTOB, HACTOSILIUM
TpebGoBanusM u TpeOOBAHUSIM pETIaMEHTA.

25. llpu wHanuuuu HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB JUISl  TPEAOCTaBIICHUS
MYHUIIUTIAJTBHOM YCIYTM M COOTBETCTBHM WX TpPEeOOBAaHUSAM, YCTAaHOBJICHHBIM
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HOPMAaTUMBHBIMM ITpaBOBbIMM akTamu Poccuiickon ®enepanuu, HOPMATUBHBIMU
IIPAaBOBBIMHU aKTaMHu ropojaa MOCKBBI, MyHULIUIIAJIbHBIMA HOPMATUBHBIMU IPABOBBIMU
aKTaMu K O)OPMIICHHUIO TaKUX JOKYMEHTOB, HacTOsIUM TpeboBaHUAM U TPeOOBAHUSIM
perjlaMeHTa, MyHULUIAJIBHBIN CIyXalluil, OTBETCTBEHHBII 3a HpHUeM (MOJy4YEHUE) U
PETHCTPALUIO TOKYMEHTOB:

1) B citydae TuaHOTO OoOpalleHust 3assBUTEIIS:

a) €eclld TPEACTABJICHbl KOMWU HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB, CBEpSIET
MPE/ACTABICHHbIE AK3EMIUISIPbl OPUTHMHATIOB M KOMUM JOKYMEHTOB, JI€JIa€T Ha HHX
OTMETKY 00 MX COOTBETCTBHUH IMOJUIMHHBIM SK3EMIUISIPAM, 3aBEPSIET CBOCH MOAMUCHIO C
yKa3aHUEeM JOJDKHOCTH, (haMHJIMKM, UMEHM W OTdecTBa (IIPU HAJIMYMU), BO3BPAILLAET
OpUTHHANBl JOKYMEHTOB 3asBUTENIO, 32 HCKJIIOYEHHEM CIIy4yaeB, MPETyCMOTPEHHBIX
HOPMAaTUBHBIMUA MPaBOBBIMU akTamu Poccuiickon @Denepanuu, NTpaBOBBIMU AKTAMU
roposa MocKBbl 1 MyHUIIMIIAJIbHBIMU HOPMATUBHBIMU ITPABOBBIMU AKTaAMU;

0) eciaM KOMMHU HEOOXOIMMBIX JOKYMEHTOB HE IPEJCTaBJICHbI, OCYILECTBIISET
KOIMPOBAaHUE JOKYMEHTOB, JI€JaeT Ha HUX OTMETKY 00 MX COOTBETCTBUU IOJJIMHHBIM
AK3EMILISIpaMm, 3aBepsieT CBOEH MOJIMUCKHIO C YKa3aHUEM JOJKHOCTH, (paMUINU, UMEHU U
oTyecTBa (MPU HAIMYUM), BO3BpALla€T OPUTHMHAIBI JOKYMEHTOB 3asBUTENO, 3a
HCKIIFOUEHHEM CJIy4YaeB, NPEIyCMOTPEHHBIX HOPMAaTUBHBIMHU IIPABOBBIMU aKTaMU
Poccuiickonn @enepannu, nNpaBOBbIMU aKTaMU TopoAa MOCKBbI M MYHHIMIIAIbHBIMU
HOPMAaTHUBHBIMH NPABOBBIMU aKTAMH;

B) BHOCHT 3aITUCh O MPUEME JOKYMEHTOB B KypHAJl PErHCTPALUU JTOKYMEHTOB;
CPOK pPErucTpanuu JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH MpeBbIIATh 15 MUHYT C MOMEHTa HX
MIPE/ICTABIICHHUS 3aIBUTEIIEM;

') Ha IOKYMEHTax yKa3bIBaeT JaTy MOIYy4YEHUsl, CBOM (DaMHIIMIO, UMSI M1 OTYECTBO
(Ipy HaTM4KK) U 3aBEPSIET JIMYHOU MOAIHUCHIO;

n) odopMiIieT B JBYX O9K3EMIUIIpaxX PACIUCKY B IOJYYCHHU JTOKYMEHTOB U
3aBEPSIET JIMYHOU MOAIUCHIO KaXKIBII IK3EMIUIP PACIUCKY;

€) IepenaeT 3asBUTENI0 HAa MOANUCH 00a HK3EMIUISPA; MEPBBIA HK3EMILIIP
paclMCKM B IIOJYYEHUM JOKYMEHTOB OCTABIISIET Yy 3asBUTEIN, BTOPOH DK3EMILLIP
pacnucku MpuoOIaer K AokyMeHTaMm. IIpu momyuyeHuM pesyibTaTa HpeaOCTaBICHUS
MYHULIMNIAJIBHONW YCIYTH, 3asBUTENIb CTABUT JIMYHYIO MOANUCH (C paciin(poBKOM
dbamMunuu, WMEHHW, OT4YecTBa (NP HAIMYHUU) B COOTBETCTBYIOMIEH CTPOKE BTOPOTO
AK3EMILISIPA);

) MepeaaeT NPUHATHIM KOMIIEKT JOKYMEHTOB MYHUIIMIAIBHOMY CITYKaILEMY,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKYy JOKYMEHTOB;

2) B ciydae MoJly4eHus: JOKYMEHTOB I10 NIOYTE:

a) BHOCHUT 3alMCh O MIPHEME JIOKyMEHTOB B )KYPHAaJ PETUCTPAIlH JOKYMEHTOB,
CPOK PpErucTpaluy JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH IpEBbIIIaTh OJHOIO padoyero JHSA C
MOMEHTa €ro IIOJy4eHHMS OT MYHHULUIIAJBHOTO CIIy’XKallero, OTBETCTBEHHOIO 3a
JEJIOIIPOU3BOCTBO;

0) Ha TOKyMEHTaX yKa3bIBaeT AAaTy NOJTY4YEHUs, CBOU (PaMUIIHIO, UMsI M OTYECTBO
(Mpu HATMYUK) U 3aBEPSET JUYHOMN MOAMKUCHIO;

B) odopMiIsieT B JIByX JK3EMIUIIpaxX PACIUCKY B TOJYYCHHU JOKYMCHTOB H
3aBepsIET JIMYHOU MOJNUCHIO KaXKIbIN IK3EMIUISP PACIUCKY;

r) mepenaeT OG(OPMIEHHBIA HK3EMIUIIpP PACHUCKA  MYHULUINAIHLHOMY
CIIy’XalleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a JEJIONPOU3BOACTBO, JJIA OTIPAaBKM MO IOYTE B
TEUYEHHE OJTHOTO pabOoYero JHA Mociie AHS PErUCTpali JOKYMEHTOB,;
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1) uHGOPMUPYET 3asBUTENS O CPOKAaX M CHOCOOaxX MOJYyYEHHUsS TOKYMEHTOB U
(unu) mHGOpPMAIUH, MOATBEPKIAIONINX PE3YJIbTaT MPEIOCTABICHUS MYHHUIMIAIbHON
YCIIyTH;

€) mepenacT NPUHSTHIH KOMILICKT JOKYMEHTOB MYHHUIIMIAILHOMY CITyKAIllEeMYy,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKY TOKYMEHTOB.

26. 3asBUTEIIO OTKA3bIBAECTCA B IPUEME IOKYMEHTOB, IIPYU HAJTUYUU CICAYIOLIUX
OCHOBAaHUU:

1) npencraBieHHbIE — JTOKYMEHTBI ~HE  COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHUSIM,
YCTAHOBJICHHBIM HOPMAaTHMBHBIMHU [paBoOBbIMU akTaMu Poccuiickoii dDenepanuu,
IPaBOBBIMU aKTaMH ropojia MOCKBbI, MyHUIIMIIAJIbHBIMU HOPMATHUBHBIMH MTPAaBOBBIMU
akTamu, HacTosiuuM TpeOoBaHUAM, PETJIAMEHTOM;

2) TpEeNCTaBICHHBIE JIOKYMEHTHI YTpAaTWIM CWIy (JaHHOE OCHOBaHHE
IIPUMEHSETCA B ClIydasX UCTEUEHHs CPOKa JIEHCTBHS JTOKYMEHTA, €CIU CPOK JEHCTBUS
JOKYMEHTa yKa3aH B CaMOM JIOKyMEHTE JIN0O OIpe/esieH 3aKOHOAATEIbCTBOM, a TaKkKe
B HMHBIX CIIy4asX, MPEIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoii denepanuu,
NPaBOBBIMH aKTaMU TOpojia MOCKBbI, MyHUIIMIIAIEHBIMH ITPABOBHIMH aKTAMH);

3) 3asBUTENEM MPEACTABIEH HEMOJIHBbIH KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B
periJaMeHTe B KauyecTBE JOKYMEHTOB, MOJJIEKALIMX 005S3aTeIbHOMY IPEICTABICHUIO
3asIBUTEJIEM;

4) npeAcCTaBIE€HHbIE JOKYMEHTBl COJIEpXKAaT HEIOCTOBEpHbIE U (MJIN)
MIPOTUBOPEUYMBBIE CBEICHHUS;

5) mojaya JOKYMEHTOB OT MMEHHU 3asBUTENsS] HE YIOJHOMOYEHHBIM Ha TO
JULOM,

6) oOpameHne 3a MPEJOCTABICHHEM MYHHUIIMNAIBHOW YCIyTH JIAIA, HE
ABJISIFOLIETOCS MMOJTy4YaTelIeM MYHULUIAIBHON YCIyTH B COOTBETCTBUU C PErIAMEHTOM
(TaHHOE OCHOBaHME HE MPUMEHSETCS B CIy4ae €ClIM B COOTBETCTBUU C PErJIAMEHTOM K
3asiBUTEIO NPEIbSBIIETCA TPEOOBAHNE O HATMYUU CHELMATIBHOTO NPaBa, MOATBEPIUTh
HaJIMYUe KOTOPOTO BO3MOXHO TOJIBKO B TIpoOIIecce 00padOTKH TOKYMEHTOB);

7) oOpaieHue 3asBUTENS 3a MYHULMIAIbHOW yciyroil B amnmapar CoBera
JEMyTaTOB, HE NPEJOCTaBISAIOMUN TpeOyIOMYIocs 3asiBUTENI0 MYHHUIMIAIBHYIO
yCIyry,

8) MHBIX OCHOBaHUM, YCTAHOBJICHHBIX PETJIAMEHTOM.

27. IlepeyeHb OCHOBaHMH I OTKa3a B IPHEME TOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX IS
IPENOCTABIECHUSI MYHHULMIIAIBHON YCIYTHM, YCTAaHOBJICHHBIA PErJIAMEHTOM, SIBIISIETCS
U CYEPIIBIBAIOIIHNM.

28. Ilpm Hanuuuu OCHOBaHUM Ui OTKa3a B TMpPUEME JOKYMEHTOB,
MYHUIMOATBHBIA CITyKalllWii, OTBETCTBEHHBIN 3a MpUEM (IIOIYYEHUE) U PETUCTPALIMIO
JOKYMEHTOB!

1) B citydae IMYHOTO OOpAILEHUS 3asBUTEIIS:

a) YBEIOMJIIET B YCTHOM (hopMe 3asiBUTEINIS O HAJMUYUN OCHOBAHMM JJIs1 OTKa3a B
IpUeMe JOKYMEHTOB, OOBSCHSIET €My COJAEpKAaHHE BBISBICHHBIX HEIOCTaTKOB,
IpeaaracT PUHATh MEPHI 110 UX YCTPAaHEHHUIO, BO3BPAILACT 3asIBUTEINIO JOKYMEHTHI,

0) B ciydae TpeOOBaHUs 3asBUTEIEM IIPEAOCTABICHUS €My IHChbMEHHOIO
penieHust 00 0TKase B MpUeMe JOKYMEHTOB (Jlajiee — MOTUBUPOBAHHBIN OTKa3):

BHOCHT 3aIHCh O IPUEME TOKYMEHTOB B KypHAJl PETUCTPALUU JOKYMEHTOB;

oopMIIIET M MOJMHUCHIBACT B JBYX AIK3EMIUIIpaX MOTHMBHUPOBAHHBIN OTKa3 C
YKa3aHUEM NPHUYMH OTKa3a B IPUEME JTOKYMEHTOB (J1ajiee — MPUYMHA OTKAa3a B IPUEME);
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BbLAAET (HANPABIISIET) 3aIBUTEINIO MEPBBII 3K3EMILISIP MOTUBUPOBAHHOTO OTKAa3a
B CPOK, YCTAHOBJICHHBIH PETIIAMEHTOM. BTOPOM 3K3eMIUISIp MOTUBUPOBAHHOTO OTKa3a C
MOJIKUCHI0 3asBUTENSI O MOJIYYEHHH (C OTMETKOMl O croco0Oe HampaBieHHsS pPELICHHS
3asBUTEIII0) OCTACTCs HAa XpaHeHuH B anmnapaTte CoBeTa JIeyTaToB;

BHOCHUT 3amuch 00 OTKa3ze B MpUEME JOKYMEHTOB B JKypHaJl PETUCTpalluU
JOKYMEHTOB;

2) B ciyyae Moyty4eHust JOKYMEHTOB I10 TIOYTe:

a) BHOCHUT 3allMCh O MIPUEME JIOKYMEHTOB B )KYPHAaJ PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB,
CPOK PEruCTpali JOKYMEHTOB HE JOJDKEH MPEBBINIaTh OJHOTO paboyero AHS C
MOMEHTa €ro IMOJIy4YeHHS OT MYHHUUHUIAIBHOTO CIIYXallero, OTBETCTBEHHOTO 3a
JEeJIONPOU3BOCTBO;

0) opopmiIsieT U MOANUCHIBAET MOTUBUPOBAHHBIA OTKAa3 C YKa3aHUEM MPUYHMH
OTKa3a,

B) mnepenaetr O(OpMIICHHBIH MOTHBHUPOBAaHHBIA OTKa3 U IpeICTaBICHHbIE
3asIBUTEJIEM OPUTMHAJIBI JOKYMEHTOB MyHULMIIAJBHOMY CIYy’KalleMy, OTBETCTBEHHOMY
3a JIeJIOTIPOU3BOJICTBO, JJISl OTHPABKH IO MIOYTE B TEUEHUE OJHOTO paboyvero AHs Mocie
IIHSl PETUCTPALU JOKYMEHTOB;

I) BHOCHUT 3allUCh O BblJaue (HANpaBiICHMH) MOTHUBHUPOBAHHOIO OTKa3a B
COOTBETCTBYIOIINM KypHaJl pETUCTPalliy JOKYMEHTOB.

29. B periiaMeHTe ycTaHaBIMBACTCS MPABO 3asIBUTENS OTO3BATh TOKYMEHTHI.

30. ns oxumgaHWsi OdYepead, BO3MOXKHOCTH O(POPMIICHHS JOKYMEHTOB
OTBEJICHBl MECTA, OCHAIICHHBIE CTYJIbSIMH, CTOJAMHU (CTOMKaMHu) C HAJIMYUMEM MHUCYEN
OyMmaru, py4ek, OJJaHKOB 3aIIpOCOB (3asIBJICHU).

TpeGoBaHus K y4eTy JOKYMEHTOB

31. VYyer JOKyMEHTOB OCYIIECTBISECTCA MYHHUIIMNAIbHBIM  CIIyXKallUM,
OTBETCTBEHHBIM 3a TpHeM (IMOJTy4YEHUE) U PErucTPalhi0 JTOKYMEHTOB, MOCPEICTBOM
BEJICHUS KypHaJla pETUCTPaIMU JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM HOCHUTEJIE.

32. Kypnan peructpanuyd TOKYMEHTOB COAEPKHUT CIEAYIOLIHUE 00s3aTeNbHbIC
PEKBU3UTHI PU paboOTe C JOKYMEHTAMH:

1) mopsiAkoBBIi HOMED;

2) perucTpalroOHHBIN HOMED;

3) naTta u BpeMsl perucTpaluy JOKyMEHTOB,;

4) crioco6 oOpaieHus 3asBUTeNs (JIMYHBIA MPUEM, TI0YTa);

5) cBenenus o 3asBUTENE — PaMUIIHS, UMSI, OTYECTBO (MIPU HATMYNN) 3asTBUTEIIS;

6) KOHTaKkTHbIE NaHHBIC 3asgBUTENS (TenedoH, aapec SJICKTPOHHOW IMOYTHI H
UHBIC TaHHBIC);

/) HaMMEHOBaHUE MPEAOCTABIIEMO MYHUIIUTIATLHON YCIYTH;

8) mepeueHb MPEACTaBICHHBIX 3asBUTENEM JIOKYMEHTOB (C YyKa3aHUEM
PEKBU3UTOB COOTBETCTBYIOIIMX JOKYMEHTOB);

9) NMOJKHOCTB, (haMUIHs, WUMs, OTYEeCTBO (IIPH HAJIMYMH) MYHHUIUIAILHOTO
CITy’KaIller0, OTBETCTBEHHOTO 32 MpHeEM (TIOTyISHHE) U PETHUCTPAIUIO JOKYMEHTOB;

10) momkHOCTB, (haMuius, WMsl, OTYECTBO (IIPH HAIMYMH) MYHHIIMIIATBHOTO
CJIy>Kalllero, OTBETCTBEHHOTO 32 00pabOTKy JOKYMEHTOB,;

11) nmara  (akTHYECKOro  MPEIOCTaBICHUS  3aABUTEIIO  pe3yjbTaTta
MPEIOCTABJICHUSI MyHUILIUIIAJIbHON YCIYTH;
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12) Texymmii cTaTyc pacCMOTPEHHS IOKYMEHTOB:

«3apErucTPUPOBAHOY;

«OTKa3 B pErucTpaluu» — O3HAYaeT, YTO 3asBUTENII0 OTKA3aHO B IIpUEME
JNOKYMEHTOB;

«Ha UCIIOJIHEHUMW» — O3HA4YaeT, YTO MAECT PACCMOTPEHUE JTOKYMEHTOB IO
CYILECTBY;

«MPUOCTAHOBJIEHO» — MPHU YKa3aHUM HTOr0 CTaryca 005S3aTeNbHO 3alOJIHIETCS
PEKBU3UT «CPOK, HAa KOTOPBIA NPHUOCTAHOBJIEHO MPEAOCTABICHUE MYHHULMIAIbHON
YCILYTH»;

«OTO3BaHO» — YKa3bIBAETCS, €CIIU JJOKYMEHTHI OTO3BaHbI 3a5IBUTEJIEM;

«pELICHO TIOJIOKUTEIIBHO» — O3HAYaeT, 4YTO 3asBUTENI0 IPEIOCTaBICHA
MYHHIUIIAIbHASA YCITyTa,;
«OTKAa3aHO» — O3HA4YaeT, YTO 3asSBUTEII0 OTKA3aHO B IPEIOCTABICHUU

MYHULIMNAIBHOMN YCIIYTH;

13) naTa u3mMeHeHus craTyca pacCCMOTPEHHS JOKYMEHTOB;

14) cpok, Ha KOTOpPBIA MNPHOCTAHOBJIEHO MPEAOCTABICHUE MYHULUNAIBHOU
YCIIYTH;

15) ¢amunus, ums, oT4ecTBO (IIPU HATUYMHM) MYHHUIIMIIAIBLHOTO CIIYKAIlleTo,
BBIJIABIIETO  (HANMPaBUBIIETO) 3asBUTENIO JOKYMEHTHI U (Wid) HHPOpMAIHIO,
MOATBEPKAAIOIINE MPEIOCTABIICHUE MYHUITUTIAIbHON YCITYTH.

33. XKypHan peructpanuu JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE — ITO KHHUTA
ydyeTa, 3aloJIHEHHAs BPYYHYIO, B TBEpPJOM TMEperuieTe, MpOIIHYpOBaHHas,
MIPOHYMEPOBaHHAas, 3aBEpEHHAs MOJIKUCHIO IJ1aBbl MyHUIIMIAIBLHOTO OKpyra [IpocmekT
Bepnaackoro (nmamee — rjiaBa MYHHMIIUMIIAIBLHOIO OKPYra) M CKpEIUICHHAs MEYaThio
annapama Cogema 0enymamos.

OmuoOKyY B 3aMUCAX UCIIPABIISIOTCS MyTEM 3a4ePKUBAHUS HEMPABUIILHON 3alUCH
C yKa3aHUEM MPaBWIbHOW PENaKIMU U 3aBEPEHHUEM TMOJIMUCHIO TOJKHOCTHOTO JUIA
(MyHUIIMTTAJIBHOTO Cciy»Kaniero) anmnapara CoBeTa JemyTaToB, BHECIIETO HUCIIPABICHUS,
C YyKa3aHHEM €ro JOJUKHOCTH, (aMUIIMM, HMEHH, oOT4yecTBa (IIPU HAIUYUH).
Hcnonb3oBaHrue KOPPEKTHPYIOUIUX CPEACTB JMOO 3aMeHa CTpaHUIl B JKypHale
pPErUCTpallii JOKYMEHTOB HE JI0MYCKAIOTCS.

34. Ilpm momydeHUH TOKYMEHTA, MOATBEP)KIAIOMIETO TMPEIOCTABICHHE
MYHULIMOATBHOM yCIAyTH, HA PYKH 3asBUTEIb CTaBUT JIMYHYIO TMOANUCH (C
pactpoBKOil (hamMuiIiM, WMEHH, OTYecTBa (MPU HAIWYUU) B COOTBETCTBYIOIIEH
CTpOKe 3ampoca W B Trpade XKypHalla PErUCTpalMd JTOKyMEHTOB Ha OyMa)KHOM
HOCHTEJIE.

TpeboBanus k 00padboTKe TOKYMEHTOB

35. OcHoBaHMeM JUisi  Hayaja MOpPOUEAYpbl  SBIAETCA  MOJIyYECHHE
MYHUIUMTNIAIBHBIM CIIy>KalllUM, OTBETCTBEHHBIM 3a OOpabOTKY JTOKYMEHTOB, IMOJIHOTO
MaKeTa JOKYMEHTOB, MIPEICTABIICHHBIX 3asIBUTEIIEM.

36. MyHHIIMTIAJIbHBIN CITYXal1ii, OTBETCTBEHHBIN 3a 00pab0OTKY JOKYMEHTOB:

1) ocyuiecTBisieT MPOBEPKY JAOKYMEHTOB, MPEICTABIICHHBIX 3asBUTEIEM, Ha
COOTBETCTBUE TPEOOBAHUSAM, MPEIBSIBISEMBIM K COACPKAHUIO M O(QOPMIICHUIO TaKuX
JIOKYMEHTOB HOPMAaTHBHBIMH NPaBOBBIMU akTaMu Poccuiickoit denepanuu, MpaBoOBbIMU
aKTamu ropoga MoOCKBbI, MyHULIMITAJIbHBIMU HOPMaTUBHBIMU [TPAaBOBBIMHU aKTaMU;
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2) Ha OCHOBaHMU aHAJIU3a CBEICHUH, COJAEpPKAIIUXCI B JOKYMEHTaXx,
YCTAaHABJIMBACT HAJIMYME TpaBa 3asBUTENSI Ha MPEIOCTABICHHE MYHUIIUNAIbHOM
YCIYTH;

3) mpu BBISBICHWH OCHOBAaHUM [UIS TPUOCTAHOBICHHS IPEIOCTaBICHUS
MYHULIMOAIBHOM  yCIYTM TOTOBUT TMPOEKT PEIIeHUST O  MPUOCTAHOBICHHUU
MIPENOCTABICHNUS MYHULMUIIAIIBHOW YCIYTH, BU3HPYET €ro M MEPENAECT JOKYMEHTHI C
MPOEKTOM COOTBETCTBYIOLIETO pEIICHHs TJaBe MYyHHUIMNAIbHOro okpyra. IIpoekt
pelieHus] O MPUOCTAHOBICEHUU TMPEAOCTABICHUS MYHUIMIAIBHON YCIYTU JIOJKEH
COJIep>KaTh ~ MOTHUBHUPOBAaHHbIC  MPUYUHBI  MPHUOCTAHOBJIICHUS  MPEAOCTABJICHUS
MYHUIUINIATBHON YCIYTH, COOTBETCTBYIOIIME OCHOBAHUSAM [UIsl TIPUOCTAHOBJICHUS €€
MPEA0CTABIIEHUS, TPETYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM, a TAK)KE CPOK IPUOCTAHOBJICHUS;

4) mpu BBISIBIEHUM OCHOBAHUM JUIsi OTKa3a B TMOJYYCHUH MYHUIIUMAIBHON
YCIYTH TOTOBUT TMPOEKT pernieHuss o0 OTKa3e B NPENOCTABICHUU MYHHUIUNAIBHOU
YCIIYyI'M, BU3HPYET €ro W IMepeAacT JOKYMEHTBl C IIPOEKTOM COOTBETCTBYIOLIEIO
pelieHusl TjaBe MYyHHIMNAIbHOrO oOkpyra. I[Ipoekt pemenuss o0 oTkaze B
MPEJOCTABICHUH MYHULIHMNAIBHON YCIYTM JOJKEH COJIEpX,aTh MOTHUBHPOBAHHBIE
MIPUYUHBl OTKa3a B NPEAOCTABICHUHM MYHULMNAIbHON YCIYIHM, COOTBETCTBYIOIIHE
OCHOBAHHUSIM JJIsl OTKa3a B €€ MPEA0CTABICHUH, TPEAYCMOTPEHHBIM PETIAMEHTOM;

5) mpHu OTCYTCTBUM OCHOBAHHWH JIJIsl OTKa3a B MPEJOCTABICHUH MYHULMIIAIbHOM
YCIYyI'M TOTOBUT MPOEKT PEUICHUS O MNPEIOCTaBIECHUUM MYHULHUIAIBHON YCIyIH U
neperaer  JIOKYMEHTbl C  IPOEKTOM  COOTBETCTBYIOILETO  PELIEHUs  IJaBe
MYHULUIAIBHOTO OKpyra. [IpoekT pelieHus O MNpeaoCTaBICHUH MYHHUIIMIAIbHON
YCIYTM  COJEPXKUT CBEJICHUS, XapaKTEepU3yIOLUME pe3yibTaT MpPeaoCTaBIICHUS
MYHULIMIIAIBHOMN YCIIyTH;

37. PernmameHTOM MOTYT OBITh YCTAaHOBIICHBI OCHOBAHUS JJIsi TIPUOCTAHOBIICHHSI
NPEAOCTABICHUS MYHULUHMNAIBHOM YCIYTrM, a TakKXe CpOKH MPUOCTAHOBIICHUS
PEAOCTABICHNS MYHHUIUIIAIIbHON YCIIYTH.

Cpok  TpPUOCTAaHOBIEHUS  MPEOOCTABICHUS  MYHULMNAIBHOH  YCIyTH
UCUYUCISICTCS C JaThl NPHUHATHS PELIEHHUS O NPUOCTAHOBJIEHUU MPENOCTABICHUS
MYHULUNIAIBHON YCITYTH.

[IpenocraBieHre MyHUIUIAIBHOM YCIYrd BO30OHOBIISIETCS HE TIO3HEE
pabodero AHA, CIACAYIONIETO 3a JHEM YCTPaHEHMS MPUYHH, CTAaBUIMX OCHOBAHHMEM JIJIS
MIPUOCTAHOBIIEHUA  MPEJOCTaBICHUS  MYHUUMUIAIBHOM  YCIyTH. 3asBUTED
uHpoOpMUpYeTCS O BO300OHOBJICHMM TMPEAOCTABICHUS MYHUIUNAIBHON YyCIyru
Croco0OoM, YKa3aHHBIM B 3aMpoce (3asBJICHUN).

38. IlepeueHp OCHOBaHMI JUIsi  MPHOCTAHOBIEHUS  MPEIOCTABICHHUS
MYHULIMIATBHON YCIYTH, YCTAHOBJICHHBIN PErJIaMEHTOM, SBJISIETCS UCUEPIIBIBAIOIIUM.

39. Pemenne o mMPHOCTAHOBICHUW MPEIOCTABICHUS MYHHUIIUTAIBHOU YCIIYTH
HaIpaBJIsIeTCsl 3asBUTENIO HE TMO3JHEE CIEAYIOUIEro paboyero AHS € AaTbl MPUHSATHUS
pelieHus O MPUOCTAHOBJICHUM TNPEIOCTaBICHUS MYHHUUMUIAIBHON ycioyru Jnubo
BBIJIAECTCS 3asBUTENIO B JIEHb OOpalleHusl B Cly4yae MpPeJOCTaBICHUS MYHULIMITATILHON
YCIIyTH B IEHb OOpaIlleHHUs.

39. Pemienue 0 mMprOCTAaHOBJICHUHU MPEAOCTABICHUS MYHULIUNAIBLHON YCIYTH U
CPOK NMPUOCTAHOBJICHUS] PETUCTPUPYIOTCS B )KypHAJIE PErUCTpallui JOKYMEHTOB.

40. OcHoOBaHUAMH ISl OTKa3a B TPENOCTABICHUH MYHHUITUNAIBHOW YCIYTH
SBJISIFOTCSL:

1) nmpexncraBieHHME JOKYMEHTOB HE COOTBETCTBYIOIIMX TpeOOBaHUSM,
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YCTAaHOBJICHHBIM MNpaBoBbIMM akTamMu Poccuiickon ®enepaunn, ropoga MOCKBBI U
MYHULMIIAIbHBIMU PABOBBIMU aKTaMH, HACTOSILUM TpeOdOBaHMAM, PETIIaMEHTOM, €CIIU
yKa3aHHbIE 00CTOSATENbCTBA OB YCTAHOBIICHBI B Ipoliecce 00paboTKU JOKYMEHTOB;

2) yrpata Ccwibl HPEACTaBICHHBIX JOKYMEHTOB, €CIIH  YKAa3aHHBIE
00CTOSTENHCTBA OBUIM YCTAHOBJIECHHI B Ipoliecce 00pabOTKU JOKYMEHTOB,

3) ucTteueHue CpoKa MPUOCTAHOBIEHMS MPEAOCTABICHHUS MYyHHUIUNAIBHON
yCIyI'H, €ClM B TEYEHUE JAaHHOTO CpOKa He ObUIM YCTpaHEHbl OOCTOATENbCTBA,
NOCIIY>)KUBIINE MPUYMHAMH JJIsl IPUOCTAHOBIICHUS MPEIOCTaBICHUS MYHULIMITATILHON
YCIIyTH;

4) mHanuuuMe B TPEACTABICHHBIX JOKYMEHTAX MPOTUBOPEYUBBIX JIHOO
HEJIOCTOBEPHBIX CBEJCHHI, €ClIM yKa3aHHbIE OOCTOSITENIbCTBA OBLIM YCTAHOBJICHBI B
nporecce 00paboTKU JOKYMEHTOB;

5) oOpamieHue 3a MNpPeAOCTAaBICHHEM MYHULUNAIbHOM YCIyTd JULa, He
ABJISIFOLIETOCS MOJIy4YaTelIeM MYHULUIIAIbHON YCIyTH B COOTBETCTBUU C PEIIAMEHTOM
(TaHHOE OCHOBAaHHE NMPUMEHSETCS B TOM CJIy4ae, €CJId B COOTBETCTBUH C PETJIAMEHTOM
K 3asABUTENIO MpeAbsBiIseTCd TpeOOBaHUME O HAJIUMYUM CIEUUAIbHOIO IIpaBa,
MOATBEPUTh HAIWYME KOTOPOTO BO3MOXKHO TOJIBKO B TMporecce 00paboTKu
JIOKYMCHTOB).

41. PernamMeHTOM MOTYT OBITb YCTAHOBJIEHBI JIOMOJHUTEIbHBIE OCHOBAHUS IS
OTKa3a B  MPEJOCTABICHUMM  MYHULUIAIBHOM  YCIYrd,  HOpPelyCMOTPEHHbIE
HOpPMAaTUBHBIMM NPAaBOBbIMU akTamu Poccuiickon @Penepanuu, NPaBOBBIMM AKTAMH
roposa MocKBbl U MyHUIIMTIATbHBIMU HOPMATUBHBIMU IPABOBBIMH AKTaMHU.

42. llepeueHb OCHOBaHHWM IJIs1 OTKa3a B MPEJOCTABICHUH MYHHUIIUMATHHON
YCIIYTH, YCTAHOBJIEHHBIN PErJIaMEHTOM, SIBJISIETCA UCUEPIBIBAOIIIM.

43. Pemenne 00 OTKa3ze B MPEAOCTaBICHUM MYHHUIMIAIBHOM YCIYTH C
YKa3aHUEM NPUYMH OTKAa3a HAINpPABISECTCA 3asBUTEII0 HE IO3JHEE CIECIYIOLIErO
pabodyero [1HA ¢ JaThl MPUHATHS pelieHuss 00 OTKaze B IPEIOCTABICHUU
MYHULIMNIAJIBHONW YCIYTH JIMOO BBIJACTCSI 3asBUTEII0 B JIEHb OOpalleHHs] B cilydae
IPEIOCTaBIECHUS] MYHULIMIIATbHON YCIYTH B IEHb OOpallleHusI.

44. PemeHue 00 OTKa3e B MPENOCTABICHUHM MYHUIMINAIBHOW YCIyTU
PETUCTPUPYETCS B )KypHAJIE PETUCTPALUN JOKYMEHTOB.

TpeboBanusi K NPUHATHIO pellIeHUsI PU
NpeaoCTABJICHUN MYHUIIUNIAJIbHOM YCJIYTH

45.  OcHoBaHuMeM I NPUHATUS  pPEIICHHWA MpPU  NPEJOCTABICHHUH
MYHULMIIAIBHON YCIAYTM SBIIETCS MOJYYEHUE IJIABOM MYHHLMIIAIIBHOTO OKpyra
JOKYMEHTOB U IPOEKTA PEILICHHUS.

46. 'maBa MyHUIIMTIAIBHOTO OKpYyTa!

1) moamMChIBAET MPOEKT PEIICHHS TPUH COOTBETCTBUU MPEIACTABICHHOTO
pOeKTa TpeOOBaHUSM HOPMATHBHBIX MPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu,
IIPABOBBIX aKTOB ropoja MOCKBBI, MyHUIIMIAIbHBIX HOPMATHUBHBIX ITPABOBBIX aAKTOB, B
TOM YHCJIE PETIAMEHTA;

2) BO3BpAIIaeT JOKYMEHTHI M TPOEKT PEIICHUS Ha TOPA0OTKY MYHHIIUIIATBHOMY
CIIy’KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a OO0pabOTKy JOKYMEHTOB, C YKa3aHHEM MpPHUYHHBI
BO3BpaTa NpHU HECOOTBETCTBUHU IMPEACTABICHHOIO IPOEKTa peUIeHUs TpeOOBaHUSIM
HOPMATUBHBIX IPABOBBIX akTOB Poccuiickon denepanuu, NpaBoOBBIX aKTOB TOpOJa
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MOCKBBI, MyHUIIUTIAJbHBIX HOPMATUBHBIX MIPABOBBIX AKTOB, PEIVIAMEHTA.
47. PemeHue, MNOJANKMCAHHOE TIJaBOM MYHMIIMIAIBLHOIO OKpYra, SBISETCS
KOHEYHBIM PE3YyJIbTaTOM MPEAOCTABICHUS MYHUIUIIAIBHON YCIYTH.

TpeGoBaHus K BblIa4ye 3aiBUTEI0 JOKYMEHTA, OATBEPKAA0IIETr0
NpeaoCTABJIeHHEe MYHUIIMIIAJIbHOM YCJIYIH, MJIM PEHICHHUs O PUOCTAHOBJICHUH
NPeI0CTABJICHUS MYHHMIMIIAJIbHOMN YCIAYyTH

48. MyHULIMITAIBHBIN CITy’)KaIlliid, OTBETCTBEHHBIM 3a BbIJady (HaIpaBlICHUE)
3asBUTEIIO Pe3ybTaTa MPEAOCTaBICHUS MyHUIIUTATLHON YCIIYTH:

1) mHpOpMUpYET 3aABUTENISA O pPE3yJIbTaTe MPEIOCTABICHUS MYHHIIMITAIbHOMN
YCIyTH WM O TPUOCTAHOBICHUHM TMPEAOCTABICHHUS MYHHUIIMTAIBHON YCIYTH TIO
TeneQOHy UM 3JIEKTPOHHOM MOYTE, yKa3aHHBIM 3asBUTEJIEM B 3a1poce (3asBIICHUN);

2) oOecrieunBaeT TmepeAady 3asBHTENIO JIOKYMEHTA, IOJTBEPIKIAIOIICTO
MPEOCTABICEHNE MYHHUIMIAIBHON YyCIyru, WIM pELIEeHUs O MPUOCTAaHOBICHUU
MPEIOCTABIICHUSI MyHUIIUIIAJIbHON YCITYTH B COOTBETCTBUU C PErJIaMEHTOM;

3) npoBepseT NOAHOMOYUS M (WIM) JMYHOCTH 3asIBHUTEINS, MOJYYarOIIero
JOKYMEHT, MOATBEP KON NPeA0CTaBICHHEe MyHUIIMIAIBHON YCIYTH, WU PELIEeHUsS
O MPUOCTAHOBIIEHUH MPEIOCTABIECHUS MYHUIIUTIATBHON YCIYTH JINYHO.

49. JIOKyMEeHT, MOATBEPKIAIONINN MPEIOCTABICHUE MYHUIIMIAIBHON YCIyTH,
WIA pEeUIeHHEe O MPHOCTAHOBICHUU MPEIOCTABICHUS MYHHIIMITAIBLHOW YCIyTH, B
COOTBETCTBHUH C PETIIAMEHTOM MOKET OBITh:

1) BbIIaH 3asiBUTENIO (MIPEICTABUTENIO 3aABUTENS) JIMUHO; BpEMsl OXKUJAHUS B
Oo4epeIn ONPEAENAETCS I KaXKI0M MYHHLIMIIATbHOM YCIIYT'H B PETJIAMEHTE;

2) HampaBIIeH 3asBUTEIIO TIOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

50. 3asgBuTenb BIpaBe ykKazaTh Crocod0 U (GopMy MOTydeHHUs JOKYMEHTa,
MOJATBEPKIAIONIETO TPEIOCTABICHUE MYHUIIMIAIBHONW YCIyTU, WIM PEHICHUS O
MPUOCTAHOBJICHUU MIPEIOCTABICHUS MyHUIIUTIATHHONU YCIIYTH.

51. B ciyuae ecnu B 3ampoce (3asBJICHUH) OTCYTCTBYeT MHMOpMaLus o ¢popme
MOJIYYCHHS IOKYMEHTA, TOJITBEPKAAIOIIEr0 MPeI0CTaBICHUE MYHUILIUITAILHON YCIIYTH,
(peuieHUst O TMPUOCTAHOBJIICHUM MPEIOCTABICHUS MYHUIMIIAILHON YCIYru) U (WUJIn)
crocobe ero moJay4deHHs,, HHPOPMHUPOBAHUE 3aABUTENS OCYIIECTBISCTCS HCXOIS W3
dopMbI U croco0a, KOTOpble OBLIM HCIIONb30BAHBI 3asBUTENEM ISl MPEIOCTaBICHUS
JOKYMEHTOB.

52. B cnyuyae TpeOoBaHUs 3asBUTENS OJHOBPEMEHHO C JIOKYMEHTOM,
MOJTBEPKIAIOLIUM TPEIOCTABICHNE MYHUIIMIAIBHON YCIIyTH, 3asBUTENIO BBLAAIOTCS
(HampaBJISIFOTCSI) OPUTHHANBI MPEACTAaBICHHBIX WM JOKYMEHTOB, 3a HCKIIOUYEHHEM
CIy4aeB, IPEIyCMOTPEHHBIX HOPMAaTHBHBIMH IPABOBBIMM akTamMu Poccuiickon
®denepalyu, MPaBOBLIMU aKTaMU ropoja MOCKBbI 1 MyHUIIUTIAIIBHBIMA HOPMATUBHBIMU
IPaBOBBIMH AKTaMHU.

53. B ciaywae ecim B BBIIAHHOM  JOKYMEHTE, MOJTBEPKIAIOIIEM
PEeIOCTaBICHUE MYHULMIIAIBLHON YCIyTrH, AOMYIIeHa omedaTka W (WiM) omuoka,
annapatr CoBeTa JAemyTaToB 0O0si3aH HUCHPaBUTH JOMYIIEHHbIE ONeYaTKd W (WIn)
OIIMOKY B BBIIAHHOM JJOKYMEHTE.

54. B caywae ecnu MyHHMLUMINAJAbHAs ycClyra HPEIOCTaBIsE€TCS B JCHb
oOpareHusi U JOMYyIICHHbIE OnedaTkd W (W) OMMOKKM OOHApYyKEeHBI cpa3y Mocie
BbIIaYM JOKYMEHTa, JONYIIEHHbIe One4yatku M (Win) OWWMOKUA JOJKHBI OBITH
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VCIIPABJIEHBI, & UCIIPABJICHHBIA JOKYMEHT BBIJIaH 3asIBUTENIO B 3TOT K€ JACHb.

55. B uWHBIX ciyyasx CpOK HCIPABIEHUS JOMYLIEHHBIX OMNEYATOK W (WJIM)
OIMOOK W BbIIAYU (HAIpPABJICHUS) 3aABUTEII0 HUCIPABIECHHOIO JOKYMEHTA HE JOJIKEH
MpeBbIIATh MATH PabouuX JHEH ¢ MOMEHTa OOpalleHUs 3asBUTENS 3a UCIPABICHUEM
OTeYaToK U (WH) OMMOOK.

Boigaya 1y0ukaTa JOKYMEHTA, NOATBEPKAAIOILIET0
npeaocTaBjieHHe MyHHMIMIAJIBLHON yCJIyTrd

56. B ciygasx, mperyCMOTPEHHBIX PEriiaMEHTOM, 3asiBUTENIb MOXKET OOpaTUTHCS
B anmapar CoBera JemyTaToB 3a TNOJydeHHEeM AyOiaukata  JOKYMEHTA,
MOTBEPIKIAIOIIETO MPEAOCTABICHNE MYHULIMTIIATBHOMN YyCIIyTH (Jasiee — AyOauKar).

57. JlokyMeHTbI, HEOOXOIUMBIE JIJIsl BhIAaUu TyOuKarta:

1) 3asiBIICHHME Ha MOJTyuYeHUE TyOIMKaTa;

2) UCTIOPYEHHBIN OPUTHHAJ JTOKYMEHTA, TMOJTBEPXIAIOIIETO MPEIOCTaBICHUE
MYHUITUTIATILHOM YCIYTH (B Clydae MOpYH).

58. lyOnukar NOJDKEH BOCHPOM3BOJUTH BCE PEKBU3UTHI OpUTHHANA pPaHEE
BBIJIAHHOTO JJOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIETO MIPEIOCTABICHNE MYHUIIMITAIIbHON YCITYTH.
B BepxHEeM mpaBoM yTiTy MPOCTaBISAETCS OTMETKA «TyOIHKaT.

59. O0mwmii cpok BeIgauM AyOnIrKaTa HE MOXKET peBbIIaTh 10 pabounx JHEH.

60. Ilpu odopmieHNM nyONMKaTa WCHOPYEHHBIM OPUTHHAI JOKYMEHTA,
MOJITBEP K IAIOIIETO MPEO0CTABICHIE MYHUITUTAIBHON YCIIYTH, U3BIMACTCSL.
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[Tpunoxenue 4
K mocTaHoBjieHUI0 anmnapara Cosera
JENyTaTOB MyHULIUIIAJILHOTO OKpYTa
[IpocnekT BepHaackoro
oT 20 roma Ne

IHoJi0:xeHue
00 0COOCHHOCTHAIX MOJAAYM U PACCMOTPEHMS KaJ00 HA perieHus: M (WIH) 1elCTBUA
(0e3peiicTBue) annapara CoBera 1enyTaToB MYHUIUNAILHOT0 OKpyra Ilpocnexkr
BepHajackoro, ero 10JoKHOCTHBIX JIMI M MYHUIMIIAJIbHBIX CJIYKaIIUX

1. Hacrosimee IlonokeHne ycCTaHaBIMBae€T OCOOCHHOCTH TOAQYM U
pacCMOTpEHHUs Kajo0 Ha HapyIIeHUE TMOpsAAKa MPEAOCTABICHUS MYHUIIUATBLHBIX
YCIIyT, BBIpA3uBIIIEECs B HETPABOMEPHBIX PEUICHUSX U (WJIK) JeHCTBUSIX (0e3/1eCTBIM)
anmnapara CoBeTa JenyTatoB MyHHIMNaasHOro okpyra IIpocnext Bepnanckoro (naniee
— anmapatr CoBeTa JIeMyTaToB), €ro JOJKHOCTHBIX JIMI] U MYHULIMIAIbHBIX CITyKalluX
MIPH MPEIOCTABICHUN MYHUIIMIIAIIBHBIX YCIYT (J1ajiee — 5Kajao0sbl).

2. JleiictBue Hactosimiero llojmokeHus pacnpocTpaHseTcss Ha  KajaoObl,
MOoJaHHbIE c coOroieHuEeM TpeOOBaHUIM denepanbHOTO 3aKOHa
or 27 wmrona 2010 roma Ne 210-®3 «OO0 opraHuzanuy MOpeaOCTaBICHUS
roCyJJapCTBEHHBIX U MYHUIIUTIATBHBIX YCIYT».

Kanobwl Ha pemenus u (unum) aedctBust (OeszneiicTBue) ammapata CoBera
JIEMyTaTOB, €r0 JIODKHOCTHBIX JIMI] U MYHUIMIIAJIBHBIX CIIYXKaIUX, HE CBA3aHHBIC C
HapylIeHUEM TMOpsAaKa TNPEJAOCTABICHUS MYHUIIMNAIBHBIX YCIYr, TMOJAITCA W
paccMaTpHUBAIOTCSI B COOTBETCTBUM C TpeboBaHusiMu DenepanbHOro 3akoHa OT 2 Mas
2006 roma Ne 59-®3 «O mopsinke paccMoTpeHus oOpaineHuil rpaxaan Poccuiickoi
denepanum».

3. 3asBuTeNb MOXKET OOpaTUTHCA C >Kajgo00H, B TOM 4YHUCIE B CIEIYIOUIUX
CiIyJasix:

a) HapylleHHWE CPOKA PETUCTpAIlMU TOKYMEHTOB 3asiBUTENSI O MPEIOCTABICHUU
MYHUIUITAIBHONW yCIyrd (Jajgee — JOKYMEHTBI), a Takke Mopsaaka oGopMIICHHS |
BbIJIJaYU PACIUCKU B MOTYYECHUH TOKYMEHTOB,;

0) TpeboBaHUE MPECTABICHUS 3aBUTEIEM IOKYMEHTOB, HE IIPEYyCMOTPEHHBIX
aIMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM NPEAOCTABICHUS MyHULIMTIATBHON yClIyTH (Hanee —
pErylaMeHT);

B) OTKa3 B MpHUEME JOKYMEHTOB, IPEACTABICHHE KOTOPBIX MNPETyCMOTPEHO
perjiaMeHTOM, IO OCHOBAHUSAM, HE MPETyCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM,;

r) TpeOOBaHWE BHECCHUS 3asgBUTEIIEM IPHU TPEIOCTABICHUN MYHUIIMITAIEHON
YCIIYTH IUIAThI, HE IPEAYCMOTPEHHOM PEriIaMEeHTOM;

1) HapyIIeHUE CPOKa MPEA0CTABICHUS MyHULIUIIAILHON YCIyTH;

€) OTKa3 B NPEIOCTaBICHUU MYHHUIMMNAIBHOW YCIYyTH, MO OCHOBAaHUSM, HE
IPEeTyCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM;

’K) OTKa3 B MCHPABJICHUU JOIMYIIEHHBIX ONEYaTOK M OIIMOOK B BBIJJAHHBIX B
pe3ynbTaTe MpeloCTaBICHUS MyHULMIIAIBLHON YCIyTU JTOKYMEHTax JUMOO0 HapyllleHHe
YCTAHOBJICHHOTO CPOKa TaKUX UCHPABICHUMN.

4. Kanoba momaercst B anmapatr CoBeTa JeMyTaToB B MUChbMEHHOW (opme Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIC WU DJIEKTPOHHOM BUJIE:
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a) MpU JTUYIHOM TipreMe 3asBuTens. [Ipu 3ToM 3asBUTENH JOJKEH MPEICTABUTH
JTIOKYMEHT, YJO0CTOBEPSIONINIA JTUIHOCTh. Bpems mpuema xanobd TO0DKHO COBMAAATh CO
BPEMEHEM IpUEMa IOKYMEHTOB,;

0) MOYTOBHIM OTIPABICHUEM;

B) C HCIOJb30BaHWEM o(dummanbHOTO caiita anmapara CoBeTa JCMyTaToOB B
MH(}OpPMaAIIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOMN ceTH «IHTepHeT».

5. XKanoba goipKHA coaiepKaTh:

a) HauMeHoBaHue amnmapara CoBeTa JenyTaTtoB JUOO JOJKHOCTh W (WJIM)
baMunuoo, UM MU OTYECTBO (IIPU HAIMYMK) JOJDKHOCTHOIO JIMIA, KOTOPOMY
HaIpaBJsieTCs Kajlooa;

0) TOJKHOCTH U (WiK) pamMuinio, UMsi, 0TYECTBO (ITPU HATMYUHU) JOJIKHOCTHOTO
JIMIa, MYHUIIMTAIBHOTO CIYXKAIIeTo pelIeHuss U JercTBusl (Oe3eicTBrUEe) KOTOPOTro
00KaIyIoTCH,

B) (amminio, uMsi, oT4eCcTBO (IIPU HAJIUYUU), CBEJACHUS O MECTE KUTEIIbCTBA
3asBUTENS, a Takke HoMep (HOMepa) KOHTAakTHOro Ttenedona, anapec (aapeca)
AJIEKTPOHHON TOUTHI (MPU HAJIMYMUU) U TIOYTOBBIM aJpec, MO KOTOPHIM JOJIKEH ObITh
HaIlpaBJICH OTBET 3asBUTEITIO;

r) JaTa MOJa4d W PErUCTPAllMOHHBI HOMEp JOKYMEHTOB (32 HCKIIIOUCHHEM
cily4yaeB 00KajloBaHUsI OTKa3a B IPUEME JJOKYMEHTOB M €T0 PETUCTpAaIlin);

1) CBEACHUS O pEIICHUSX W (Win) NEeUCTBUAX (0e31eHCTBUM), SIBISIOIIUXCS
MpeaIMETOM 00KaIOBaHU;

€) JI0BOJIbI, HA OCHOBaHUU KOTOPBIX 3asIBUTEJIb HE COTJIACEH C 00XKaIyeMbIMU
peumieHusiMu U (wiam) gaecTBusimu  (Oe3nelicTBUEM).  3asiBUTEEM MOTYT  OBITh
MPEJCTaBICHbl JOKYMEHTHI (MIPU HAJW4YWH), TOATBEPXKAAIONIME TOBOABI 3asBUTEIS,
JIN00 UX KOIUH,

) TpeOOBaHUS 3asABUTEIIA;

3) MepeueHb MpUIaraeMpIX K Kajooe TOKYMEHTOB (TIPY HAJTHYHH ).

M) 1aTy COCTABJICHUSI >Kajl00bl ¥ MOJMUCH 3asIBUTEIIS.

6. B ciywae ecnu xanmoba mojaeTcs yepe3 MPEeACTaBUTENs 3asBUTEINS, TAKXKe
IPEICTaBIACTCS JTOKYMEHT, TMOJITBEPKAAIOUIMN TOJHOMOYMS Ha OCYIIECTBICHUE
JNEUCTBUM OT UMEHHU 3asiBUTEJIA:

a) odopwIICHHAass B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEIhCTBOM Poccuiickoit
denepanuu JOBEPEHHOCTD (1 PU3NYECKUX JIHIT);

0) odopmieHHas B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoit
®denepanud  JOBEPEHHOCTh, 3aBEpPEHHAs IeyaThio (MpU HAIUYKUM) 3asBUTENS U
MOJIIMCAHHAs] PYKOBOJUTENIEM 3asiBUTEIIS WM YIIOJIHOMOUYEHHBIM 3TUM PYKOBOJIUTEIIEM
JTULOM (JU1s1 FOPUIUYECKUX JIUIT);

B) KOMHUS pEHICHUS O Ha3HaueHWW wim o0 wu30paHum nuOO TIpHKaza o
Ha3HAYEHUU (PU3UYECKOTO JMIla Ha JOKHOCTb, B COOTBETCTBHU C KOTOPBIM TaKoe
dbuzuyeckoe MO 00JIaJaeT TpaBOM JICHCTBOBaTh OT MMEHU 3asBUTENS Oe3
JIOBEPEHHOCTH.

Craryc ¥ MOJTHOMOYHSI 3aKOHHBIX MPEICTaBUTENECH 3asBUTEN — (PU3UUECKOrO
JI1IA TOJATBEPIKIAIOTCS JOKYMEHTAMHU, MPETYyCMOTPEHHBIMU (PefiepaIbHBIMU 3aKOHAMMU.

7. XKamoba, mnoctynuBmas B amnmapar CoBeTa JI€MyTaToB, MOJICKUT
PETHCTpalliU HE TTO3IHEE pab0vero IHs, CASAYIONIETO 3a JHEM €€ MOCTYTUICHHUS.

8. 3asBUTETH UMEET IPABO OTO3BATH CBOIO JKAJIOOY B JTI000E BPEMs 0 MIPUHATHUS
o Her pemeHusa. OT3bIB Kajao0bl ohopMiseTcss B MUChbMEHHON (popme u mojmaercs B
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annapat CoBeTa JenyTaToOB B COOTBETCTBMU ¢ IMyHKTaMu 4 u 6 Hacrosmero Ilopsaka.
Kanoba Bo3Bpalaercsi 3asBUTENO0 HE MO37HEE pabOyero AHs CIEAYIOLIEro 3a THEM
MOCTYIUICHUS OT3bIBA.

9. [MocTynuBiias xanoda paccMaTpuUBaeTcs B TeueHue 15 paboumnx nHel co AHs
ee peructpauuu. B ciayyae o0xanoBaHus OTKa3a B MpUEME TOKYMEHTOB Y 3asBUTEIS
700 B MCMPABIECHUU JTOMYIIEHHBIX OMEYaTOK W OIIMOOK WIIM B Cily4yae 00>KaJlOBaHUS
3assBUTENIEM HApYyIICHUsS YCTAaHOBJICHHOTO CpOKa TaKWX WCIpaBICHUA Kanoba
paccMmaTtpuBaeTcs B TeueHue 5 pabounx JTHEH co JHS €€ PerUCTpaIlHH.

10. XKanoba Ha pemenus u (i) aeucTBus (0e3aelcTBUE) TOJDKHOCTHBIX JIUI
anmapara CoBeTa JEMyTaTOB U MYHHIIMIIAIBHBIX CIYXKaIlUX PAacCMaTPUBACTCS TJIABOM
MYHHIIMIIAIBHOTO OKpyra WM YIOJHOMOYEHHBIMH MM Ha PAacCMOTPEHHE Kanoo
JIOJHKHOCTHBIMU JTHIIaMu anmaparta CoBeTa JIemyTaToB.

B cnyuae ecnu 00kanyroTcs peuieHusl TiaaBbl MyHUIIUIIAIBHOTO OKpYyTa, jkajioba
M0JIa€TCSl HEMOCPEACTBEHHO IJIaB€ MYHMIIMIIAJILHOTO OKpYra U paccMaTpUBAaeTCs UM B
nopsiake, npeaycMoTpeHHOM HacTosiuM [lonoxxenuem.

11. TIlo pesympTaTaM  pacCMOTpPEHHs]  KaJloObl B COOTBETCTBUH
c yacteto 7 ctatbu 11.2 ®denepanbHoro 3akoHa «OO0 opraHu3aluyd MPeIOCTABICHUS
rOCy/lapCTBEHHBIX M MYHUUMNAIbHBIX yciyr» B amnmapare CoBeTra JemyTaToB
MPUHUMAETCS pElIeHHe 00 YIOBIETBOPEHUM >KajloObl MO0 00 OTKaze B ee
YAOBJIETBOPEHUHU. YKazaHHOE peluieHue odopmiisieTcs Ha OQUIMaTIbHOM OJaHKE
anmapara CoBera JenyTaToB.

12. Tlpu ynoBneTBOpEeHUH KaloObl MPUHUMAIOTCS MCUYEPIBIBAIOIINE MEPHI IO
YCTPAaHEHUIO BHISIBICHHBIX HAPYIICHUH, B TOM YMCJIE 1O BbIa4Ye 3asBUTEIIO Pe3yIbTaTa
MYHHIIMIIATFHON YCITyTH, HE TO31Hee 5 pabodnx AHEH cO AHS MPUHATHS PEUICHHS, eCIIH
MHOE HE YCTAaHOBIICHO 3aKoHOoAAaTeNnbCTBOM Poccuiickon denepannn.

13. B oTBeTe no pe3yabTaTaM pacCMOTPEHHUS KanoObl YKa3bIBAIOTCS:

a) HauMeHoBaHHWe anmapara CoBeTa JEMyTaToB, MOJDKHOCTh, (aMuius, UMs,
OTUYeCTBO (MPU HATTUYKMH) €TO JIOJHKHOCTHOTO JIUIIA, IPUHSBILETO PEIICHHE T10 KaJlo0e;

0) HOMep, JaTa, MECTO MPUHSATUS PEUICHUS, BKIIIOYasi CBEJEHUS O JOJKHOCTHOM
JUIE WIM MYHUIUIAIBHOM CIy’)KallleM, pelIeHre Wiu jaectBue (Oe3neicTBue)
KOTOpPOTO 00Kamyercs;

B) haMmITHsI, UMSI, OTUYECTBO (TIPW HATMYNH ) WJIM HAUMEHOBAHUE 3asIBUTEIIS;

') OCHOBAHHUS JUISI IPUHSTHS PEIICHUS T10 JKajao0e;

1) MPUHSATOE TI0 YKaj00e PEIIeHn¢;

€) B ciydae, eciiu »anoba Mpu3HaHa OOOCHOBAHHOW, — CPOKH yCTpaHEHHS
BBISIBJICHHBIX ~HapyUIeHHM, B TOM 4YHCJIE€ CPOK TMPEAOCTaBICHUS pe3yJbTaTa
MYHUIIUIIAJIBHON yCITyTH;

) CBEJICHUS O MOpsIKe 00KaIOBaHUs IPUHATOTO MO Kalo0e pereHusl.

14. OtBer mo pe3yJbTaTaM pPAaCCMOTPEHUS >KajloObl MOANMMCHIBAECTCS TJIaBOU
MYHUIIUTIAJIBHOTO OKpYyTa.

15. 3asBuTENIO0 OTKa3bIBACTCS B YAOBJICTBOPEHUHU KaJ0Obl B CIIEIYIOIIUX
ciIyJasix:

a) HaJTM4Ke BCTYMHBIIETO B 3aKOHHYIO CHITY PEUIeHHs CyAa, apOUTpakHOTO Cya
10 Kao0e 0 TOM K€ MPEAMETE U 10 TEM K€ OCHOBAHUSM;

0) mpu3HaHUA OOXKaTyeMbIX pelmeHud W (Win) aeucTBuil (Oe3mercTBHs)
3aKOHHBIMH, HE HapYyIIAIOIIMMHU TIPaB U CBOOO/ 3asIBUTEIIS;

B) OTCYTCTBHUS y 3asIBUTEJS ITpaBa Ha MOTyYeHHE MyHUIUIIATLHOW YCIIyTH;
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I) MOJAaYU >KajJoObl JUIIOM, MOJHOMOYHSI KOTOPOTO HE TOATBEPXKACHBI B
MOPsJIKE, YCTAHOBJIEHHOM 3aKkoHOAaTenbcTBOM Poccuiickon denepannu;

1) HaJIWYhe peuieHus Mo jkajo0e, MPUHATOTO paHee B COOTBETCTBUU C
TpeOoBaHUsIMU HacTosAwero [1onokeHns B OTHOLIEHUH TOTO e 3asBUTENS U 110 TOMY
e MPEAMETY Kajo0Bbl.

16. OTBeT Ha xaJI00y HE TaeTCs B CIydasiX:

a) HaJIM4Msl B *Kajno0e HEIEH3YPHbIX JTUOO0 OCKOPOUTEIbHBIX BBIPAXKEHUH, YIpO3
KU3HHU, 370POBBI0 M HMYIIECTBY JODKHOCTHOIO JIMLA WM MYHULUIAIBHOTO
CIIy’aIlero, a TAKXKE YJICHOB €r0 CEMbU;

0) OTCYTCTBHME BO3MOXXHOCTU MPOYMTATh KAKYHO-IMOO 4YacTh TEKCTa *KajloObl,
dbamuinio, uMs, OTYECTBO (MpU HAIWYMKU) W (WIM) TOYTOBBIM aapec 3asBUTEIS,
yKa3aHHBIE B jkaio0e.

17. Pemienust 06 yJOBIETBOPEHUHU KanoObl U 00 OTKa3e B €€ yJOBJIECTBOPEHUU
HANpPAaBIAIOTCA 3asSBUTEII0 HE IMO37HEe pabouero JHs, CJICAYIOMIETO 3a JHEM HX
MPUHSTHSA, TIO IOYTOBOMY a/IpECy, yKa3aHHOMY B Kaslo0e.

[To »xenaHWIO 3adBUTENI PEIICHUE TAKKE HANpaBIIAETCS HA YKAa3aHHbIA B
xKayobe aapec AIEKTPOHHOM MOYTHl. B Takom ke Mopsiake 3asBUTENI0 HANpaBIISETCS
pelIeHre mo ajnode, B KOTOPOU Uit OTBETa YKa3aH TOJIbKO aJpec 3JIEKTPOHHOM MOYTHI,
a MOYTOBBIN aJIpec OTCYTCTBYET WM HE MOAJAETCS IPOUTEHUIO.



	О предоставлении муниципальных услуг
	1. Настоящий Порядок в целях обеспечения доступности, полноты, достоверности и актуальности сведений о муниципальных услугах (далее – сведения об услугах) устанавливает требования к формированию и ведению Реестра муниципальных услуг (далее – Реестр).
	2. Реестр содержит сведения о муниципальных услугах, предоставляемых аппаратом Совета депутатов муниципального округа Проспект Вернадского (далее – аппарат Совета депутатов).
	3. Реестр ведется в электронном виде в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте аппарата Совета депутатов  (далее – официальный сайт).
	Сведения об услугах, размещенных на официальном сайте, являются общедоступными и предоставляются бесплатно.
	4. Формирование и ведение Реестра осуществляется посредством:
	а) размещения сведений об услугах на официальном сайте (далее – размещение сведений).
	б) направления сведений об услугах для размещения на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) города Москвы (далее – направление сведений для размещения на Портале).
	5. Состав сведений об услугах, подлежащих размещению, заполняется согласно приложению к настоящему Порядку.
	6. Размещение сведений обеспечивает муниципальный служащий аппарата Совета депутатов, к должностным обязанностям которого отнесено ведение Реестра (далее – муниципальный служащий по ведению реестра) в течение 5 дней со дня предоставления таких сведений.
	7. Муниципальный служащий по ведению реестра:
	а) осуществляет фиксирование и хранение информации об истории изменений сведений об услуге, обеспечивает создание и хранение архивных копий Реестра;
	б) обеспечивает фиксирование и хранение сведений о лицах, предоставивших сведения об услуге.
	8. Предоставление сведений об услугах для размещения на официальном сайте осуществляет организационный отдел  аппарата Совета депутатов в течение 5 дней со дня установления и (или) изменения сведений, определенных в приложении к настоящему Порядку.
	9. Сведения об услугах направляются для размещения на Портале в соответствии с Соглашением об информационном взаимодействии между Департаментом территориальных органов исполнительной власти города Москвы и аппаратом Совета депутатов муниципального окр...
	Приложение
	к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг
	Перечень
	сведений о муниципальной услуге для размещения
	в Реестре муниципальных услуг
	1. Наименование муниципальной услуги.
	2. Наименования и реквизиты законодательных и иных нормативных правовых актов, предусматривающих предоставление муниципальной услуги.
	3. Наименования органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	4. Наименование, номер, дата, сведения об опубликовании нормативного правового акта, утвердившего административный регламент предоставления муниципальной услуги.
	5. Сведения о месте подачи запроса (заявления) на предоставление муниципальной услуги.
	6. Наименование результата предоставления муниципальной услуги.
	7. Наименование документа, подтверждающего конечный результат предоставления муниципальной услуги.
	8. Сведения о категориях заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.
	9. Сведения о месте информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
	10. Сведения о максимально допустимых сроках предоставления муниципальной услуги.
	11. Сведения об основаниях для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	12. Наименования документов, подлежащих представлению заявителем для получения муниципальной услуги.
	13. Сведения о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах.
	14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.
	15. Сведения об административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, в том числе сведения о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
	16. Сведения об адресах электронной почты, телефонах органа местного самоуправления.
	17. Сведения о порядке контроля за исполнением административного регламента.
	18. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении услуги и сведения о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.
	19. Текст административного регламента, формы запросов (заявлений), которые необходимы заявителю для получения муниципальной услуги.
	20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента.
	21. Сведения о внесении изменений в нормативный правовой акт, утвердивший административный регламент предоставления муниципальной услуги, с указанием номера, даты, сведения об опубликовании нормативного правового акта, которым внесены такие изменения.
	22. Сведения о дате прекращения действия административного регламента предоставления муниципальной услуги (признания его утратившим силу).
	7. При поступлении заключений независимой экспертизы исполнитель в течение пяти дней со дня окончания срока приема этих заключений, рассматривает их и принимает решение по результатам каждой такой экспертизы: о доработке проекта регламента или о нецел...
	8. Принятые исполнителем решения по результатам рассмотрения заключений независимой экспертизы оформляются справкой об итогах независимой экспертизы, в которой указываются:
	а) наименование проекта регламента;
	б) дата размещения проекта регламента на официальном сайте;
	в) дата окончания приема заключений независимой экспертизы;
	г) количество поступивших заключений независимой экспертизы;
	д) содержание положений проекта регламента с учетом заключений независимой экспертизы (с изложением редакции таких положений до их изменения);
	Требования
	к предоставлению муниципальных услуг
	Требования к информированию заявителей
	при предоставлении муниципальных услуг
	3. Заявитель имеет право на получение всей информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.
	4. Основными требованиями к информированию заявителей при предоставлении муниципальных услуг являются:
	1) достоверность информации;
	2) полнота информации;
	3) наглядность форм предоставляемой информации;
	4) доступность информации;
	5) оперативность предоставления информации;
	6) актуальность информации;
	7) предоставление информации на безвозмездной основе.
	5. При предоставлении муниципальной услуги заявителю предоставляется информация о:
	1) месте нахождения и графике работы аппарата Совета депутатов, включая место и график приема запросов (заявлений) на предоставление муниципальных услуг и иных документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – докум...
	2) наименовании должности, фамилии, имени, отчестве (при наличии) муниципальных служащих аппарата Совета депутатов, организующих предоставление муниципальной услуги (далее – муниципальные служащие) и их контактных телефонах;
	3) почтовом адресе, адресах электронной почты, официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» аппарата Совета депутатов  (далее – официальный сайт);
	4) перечне предоставляемых муниципальных услуг, сроках предоставления муниципальных услуг, условиях взимания платы за предоставление муниципальных услуг, размере такой платы, если муниципальная услуга предоставляется за счет средств заявителя;
	5) перечне документов (образцах их заполнения) и информации, необходимых для получения муниципальной услуги и формах ее представления (отдельно для каждой муниципальной услуги);
	6) порядке обжалования решений и действий (бездействия) аппарата Совета депутатов, его должностных лиц и муниципальных служащих.
	6. Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством:
	1) телефонной связи;
	2) официального сайта;
	4) публикаций в средствах массовой информации;
	5) Портала государственных и муниципальных услуг (функций) города Москвы;
	6) иных справочно-информационных материалов (листовок, брошюр, буклетов и др.).
	7. При личной подаче заявителем в аппарат Совета депутатов документов, заявитель информируется о сроках и порядке рассмотрения документов, а также о порядке получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.
	8. С момента представления документов заявитель имеет право в часы приема обратиться для получения информации об этапе рассмотрения документов.
	9. Заявителям могут быть предоставлены следующие консультации (лично в устной форме, в письменной форме или по телефону) о предоставлении муниципальных услуг:
	1) о правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
	2) о документах (информации), предоставление которых необходимо для получения муниципальных услуг, а также о документах (информации) для предоставления муниципальной услуги, решение о представлении которых заявитель принимает самостоятельно;
	3) об адресе, графике работы аппарата Совета депутатов;
	4) о графике приема документов и выдачи документов, подтверждающих предоставление муниципальной услуги;
	5) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) аппарата Совета депутатов, его  должностных лиц и муниципальных служащих.
	10. Консультации и предоставление заявителям в ходе консультаций форм (бланков) документов являются безвозмездными.
	11. В случае если для консультации требуется продолжительное время (более 30 минут), заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначено другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
	Требования к документам и информации, необходимым
	для предоставления муниципальной услуги
	13. Перечень документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливается регламентом и является исчерпывающим.
	14. Форма запроса (заявления) утверждается регламентом. При разработке формы запроса (заявления) предусматривается наличие в указанной форме всех реквизитов, требуемых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен заполнить (указат...
	15. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем (за исключением лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения ...
	16. Представляемые заявителем документы (информация) на бумажном носителе должны соответствовать следующим требованиям:
	1) не иметь подчисток и исправлений текста;
	2) не иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	17. Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются заявителем вместе с оригиналами документов, если иное не установлено соответствующим регламентом.
	18. Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и представленные заявителем для получения муниципальной услуги, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на ...
	Требования к приему (получению) и регистрации документов
	21. Для получения муниципальной услуги заявитель может:
	1) вручить документы лично муниципальному служащему, ответственному за прием (получение) и регистрацию документов;
	2) направить документы по почте, в случае, если это предусмотрено соответствующим регламентом.
	22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы, муниципальными нормативными правовыми актами, в том числе регламентом, является поступлени...
	23. В случае если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными нормативными правовыми актами срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на след...
	24. Муниципальный служащий, ответственный за прием (получение) и регистрацию документов, при получении документов:
	1) устанавливает предмет документов, и при личном обращении заявителя, – личность заявителя;
	2) проверяет представленные документы на соответствие требованиям,  установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными нормативными правовыми актами к оформлению таких документ...
	25. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными нормативными пр...
	1) в случае личного обращения заявителя:
	а) если представлены копии необходимых документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них отметку об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчеств...
	б) если копии необходимых документов не представлены, осуществляет копирование документов, делает на них отметку об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчества (при наличии), возвраща...
	в) вносит запись о приеме документов в журнал регистрации документов; срок регистрации документов не должен превышать 15 минут с момента их представления заявителем;
	г) на документах указывает дату получения, свои фамилию, имя и отчество (при наличии) и заверяет личной подписью;
	д) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;
	е) передает заявителю на подпись оба экземпляра; первый экземпляр расписки в получении документов оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к документам. При получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель ставит л...
	ж) передает принятый комплект документов муниципальному служащему, ответственному за обработку документов;
	2) в случае получения документов по почте:
	а) вносит запись о приеме документов в журнал регистрации документов; срок регистрации документов не должен превышать одного рабочего дня с момента его получения от муниципального служащего, ответственного за делопроизводство;
	б) на документах указывает дату получения, свои фамилию, имя и отчество (при наличии) и заверяет личной подписью;
	в) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;
	г) передает оформленный экземпляр расписки муниципальному служащему, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение одного рабочего дня после дня регистрации документов;
	д) информирует заявителя о сроках и способах получения документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги;
	7) обращение заявителя за муниципальной услугой в аппарат Совета депутатов, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу;
	8) иных оснований, установленных регламентом.
	вносит запись об отказе в приеме документов в журнал регистрации документов;
	г) вносит запись о выдаче (направлении) мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации документов.
	29. В регламенте устанавливается право заявителя отозвать документы.
	30. Для ожидания очереди, возможности оформления документов отведены места, оснащенные стульями, столами (стойками) с наличием писчей бумаги, ручек, бланков запросов (заявлений).

	Требования к учету документов
	31. Учет документов осуществляется муниципальным служащим, ответственным за прием (получение) и регистрацию документов, посредством ведения журнала регистрации документов на бумажном и электронном носителе.
	32. Журнал регистрации документов содержит следующие обязательные реквизиты при работе с документами:
	1) порядковый номер;
	2) регистрационный номер;
	3) дата и время регистрации документов;
	4) способ обращения заявителя (личный прием, почта);
	5) сведения о заявителе – фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
	6) контактные данные заявителя (телефон, адрес электронной почты и иные данные);
	7) наименование предоставляемой муниципальной услуги;
	8) перечень представленных заявителем документов (с указанием реквизитов соответствующих документов);
	9) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, ответственного за прием (получение) и регистрацию документов;
	10) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, ответственного за обработку документов;
	11) дата фактического предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
	12) текущий статус рассмотрения документов:
	«отказано» – означает, что заявителю отказано в предоставлении муниципальной услуги;
	13) дата изменения статуса рассмотрения документов;
	14) срок, на который приостановлено предоставление муниципальной услуги;
	15) фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, выдавшего (направившего) заявителю документы и (или) информацию, подтверждающие предоставление муниципальной услуги.
	33. Журнал регистрации документов на бумажном носителе – это книга учета, заполненная вручную, в твердом переплете, прошнурованная, пронумерованная, заверенная подписью главы муниципального округа Проспект Вернадского (далее – глава муниципального окр...
	Ошибки в записях исправляются путем зачеркивания неправильной записи с указанием правильной редакции и заверением подписью должностного лица (муниципального служащего) аппарата Совета депутатов, внесшего исправления, с указанием его должности, фамилии...
	34. При получении документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, на руки заявитель ставит личную подпись (с расшифровкой фамилии, имени, отчества (при наличии) в соответствующей строке запроса и в графе журнала регистрации документов ...
	Требования к обработке документов
	35. Основанием для начала процедуры является получение муниципальным служащим, ответственным за обработку документов, полного пакета документов, представленных заявителем.
	36. Муниципальный служащий, ответственный за обработку документов:
	1) осуществляет проверку документов, представленных заявителем, на соответствие требованиям, предъявляемым к содержанию и оформлению таких документов нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы, муниципальными но...
	2) на основании анализа сведений, содержащихся в документах, устанавливает наличие права заявителя на предоставление муниципальной услуги;
	3) при выявлении оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги готовит проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, визирует его и передает документы с проектом соответствующего решения главе муниципального...
	4) при выявлении оснований для отказа в получении муниципальной услуги готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует его и передает документы с проектом соответствующего решения главе муниципального округа. Проект ре...
	5) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги и передает документы с проектом соответствующего решения главе муниципального округа. Проект решения о предоставл...
	38. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, установленный регламентом, является исчерпывающим.
	39. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги направляется заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо выдается заявителю в день обращения в случае...
	39. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги и срок приостановления регистрируются в журнале регистрации документов.
	5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с регламентом (данное основание применяется в том случае, если в соответствии с регламентом к заявителю предъявляется требование ...
	44. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации документов.
	Требования к принятию решения при
	предоставлении муниципальной услуги
	1) подписывает проект решения при соответствии представленного проекта требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов города Москвы, муниципальных нормативных правовых актов, в том числе регламента;
	2) возвращает документы и проект решения на доработку муниципальному служащему, ответственному за обработку документов, с указанием причины возврата при несоответствии представленного проекта решения требованиям нормативных правовых актов Российской Ф...
	47. Решение, подписанное главой муниципального округа, является конечным результатом предоставления муниципальной услуги.
	Требования к выдаче заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги
	48. Муниципальный служащий, ответственный за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
	1) информирует заявителя о результате предоставления муниципальной услуги или о приостановлении предоставления муниципальной услуги по телефону или электронной почте, указанным заявителем в запросе (заявлении);
	2) обеспечивает передачу заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с регламентом;
	3) проверяет полномочия и (или) личность заявителя, получающего документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги лично.
	49. Документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги, или решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в соответствии с регламентом может быть:
	1) выдан заявителю (представителю заявителя) лично; время ожидания в очереди определяется для каждой муниципальной услуги в регламенте;
	2) направлен заявителю почтовым отправлением.
	50. Заявитель вправе указать способ и форму получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
	51. В случае если в запросе (заявлении) отсутствует информация о форме получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, (решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги) и (или) способе его получения, информирова...
	52. В случае требования заявителя одновременно с документом, подтверждающим предоставление муниципальной услуги, заявителю выдаются (направляются) оригиналы представленных им документов, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми а...
	60. При оформлении дубликата испорченный оригинал документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, изымается.
	от __ ________ 20__ года № _____
	Положение
	об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и (или) действия (бездействие) аппарата Совета депутатов муниципального округа Проспект Вернадского, его должностных лиц и муниципальных служащих


