AOMUHUCTPALUA
MYHULUUNANBHOIO OKPYTA 3I0O3UHO B TOPOE MOCKBE

NMOCTAHOBIJIEHUE

22 nexadpst 2015 roga Ne 10-TTA

O npegocraBjeHUM MYHHIUIAJIBHBIX YCJIYT

B nemsax peammzaunn ®@enepanbHoro 3akoHa ot 27 urong 2010 roma Ne 210-03
«O0 opraHuMzanuu NOpPeIOCTaBICHUS TOCYAAPCTBEHHBIX W MYHHUIIMNAIBHBIX YCIyT»,
HAa OCHOBaHUU ITOCTAaHOBJIEHUMN [IpaBurenscTBa Poccuiickon denepaunuu
or 16 mas 2011 roma Ne 373 «O pa3paboTke W YTBEPKICHUU aJIMHUHUCTPATUBHBIX
pErlaMEHTOB UCITOJIHEHHUSI rocyJapCTBEHHBIX byHKIUi U
aAMUHUCTPATUBHBIX  PEIVIAMEHTOB  NPEJOCTABIEHUS TIOCYIapCTBEHHBIX  yCIyD»,
ot 16 aBrycra 2012 roga Ne 840 «O mopsiike Mmojadyd M pacCMOTPEHHUs Kajaod Ha
penieHus u aeictBud (0e3nericTBre) GpeaepanbHbIX OPraHOB UCTIOIHUTENBHON BIACTU U
UX JIOJDKHOCTHBIX JIUL, (efepajbHbIX T'OCYJAapCTBEHHBIX CIYXKalIUX, JOJKHOCTHBIX
JUI] TOCYJApPCTBEHHBIX BHEOIOKETHBIX (PoHMOB Poccuiickoit denepanmu, a Takxke
['ocynpapcTBeHHOM KOpHopauuy Mo aTOMHOM sHepruu «PocatomM» U ee JOIKHOCTHBIX
iy 1 nocraHoBieHus [IpasurtensctBa MockBbl 0T 15 HOs0pst 2011 roga Ne 546-I111
«O npenocTaBiIeHUH rOCYJaPCTBEHHBIX U MyHUIIUMIIAIBHBIX YCIYT B ropoae MockBey:

1. YTBepauTh:

1) Tlopsaok ¢opMupoBaHUS W BelAcHHS PeecTpa MYHHIMITAIBHBIX YCIYT
(mpunioxenue 1);

2) Tlopsimok pa3pabOTKW M YTBEP)KIACHUS aJIMHHUCTPATHBHBIX PEIrJIaMEHTOB
MIPEIOCTABICHUS MyHUITUTIATBHBIX YCIYT (IPUIIOKEHUE 2);

3) TpeOoBaHMs K MPEIOCTABICHUIO MYHUITUIAIBHBIX YCIYT (MIPHIIOKEHHUE 3);

4) TlonoxxeHue 00 0COOCHHOCTSX TOJaYM U PACCMOTPECHHMS KaJI0O Ha PEIICHUS U
(wnm) peiictBus (O6e3aeicTBUE) AIMUHUCTPAIIMM MYHHUIIMTIAILHOTO OKpyra 3103MHO, €€
JOJDKHOCTHBIX JIUIl 1 MyHUITUTIATBHBIX CITyXKaIuX (IpUiIoKeHue 4).

2. Hacrosimiee moCTaHOBJIEHHWE BCTyNAaeT B CHJIY CO JHSA €ro O(pHUIMaIbHOrO
ony0nrKoBaHus B OrojieTeHe «MOCKOBCKUMI MyHUIIMIIATbHBIA BECTHHUK.

3. IlpusHaTe yTpaTHBIIUMH CUIy IIOCTAaHOBJIEHUA MYHULHIIAIATETA
BHYTPUTOPOJCKOTO MyHUIIMIIAIBHOIO 00Opa3oBaHusl 3103MHO B Topoae Mockse:

ot 11 aBrycra 2011 roga Nel57-1IM3 « O nopsiake pa3paOOTKU U YTBEPKICHUS
aJIMUHHACTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB IPEIOCTABICHNS] MyHULIAITAIBHBIX YCIIYI»;
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ot 11 aBrycra 2011 roma Nel58-I1IM3 « O mopsinke ¢hopMUpOBaHUSA U BEACHUS
peecTpa MyHUIIMIAIBHBIX YCIIyT».

4. KOHTpOJIb 32 UCIIOJTHEHUEM HACTOSIIETO MMOCTAHOBJICHHS BO3JIOXKUTh Ha IJaBy
aAMUHUCTPALIMM MYHULHUIIAJBLHOTO OKpyra 3r03uHo 3umuya B.E.

I'naBa axMmuHHUCTpaUKH
MYHULIUNIAJIBHOI0 OKpPyra 3103MHO B.E.3umu4

Ucn. 'amar U.A.
(499)789-24-66



[Tpunoxenue 1

K MIOCTAHOBJICHHUIO aIMUHUCTPAITAH
MYHUILIMIAIBHOTO OKPYTa 3103UHO

ot 22 nekabps 2015 roma Ne 10-TTA

Hopsanok
(opmupoBanus u BeaeHus PeecTpa MyHUIIMIIAJABHBIX YCJIYT

1. Hacrosmmii Ilopsimok B 1mensix oOecredeHusi JTOCTYMHOCTH, TOJHOTHI,
JIOCTOBEPHOCTH W aKTYaJbHOCTH CBEJIECHHMUA O MYHUUHMIAIBHBIX Yyciayrax (painee —
cBelleHUs1 00 ycllyrax) yCTaHaBJIMBAaeT TpeOoOBaHUS K (POPMHUPOBAHHUIO U BENCHUIO
Peectpa mynunmnanbHbIx yeayr (manee — Peectp).

2. PeecTp cOAEpKUT CBEECHUSI O MyHUIIUMIIAIBHBIX yCIIyraxX, IpeI0CTaBIsIEMbIX
aJIMUHUCTpAIed MYHHUITUIAIBLHOTO OKpyTra 3103HHO (Jaiee — aIMAHUCTPALIHS).

3. Peectp Bemercss B DJIGKTPOHHOM  BUJAE B  MHGOPMAIIMOHHO—
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHON ceTu «HTepHeT» Ha oduUIUaTBLHOM calTe aJMHUHHUCTpPALUU
(manmee — oUIIUATIEHBIN CAT).

CBenenust 00 yciyrax, pa3MeIlIeHHbIX Ha O(UIIMATILHOM CaiTe, SBISIOTCS
00ILIEOCTYTHBIMU U MPEJOCTABISIOTCA OECIIaTHO.

4. ®opmupoBaHue U BeseHue Peectpa ocylecTBIsSETCS MOCPEICTBOM:

a) pa3MCINEHUs CBEICHUH 00 yciayrax Ha OQHIMaIbHOM caiiTe (manee —
pa3MelieHrue CBeICHU ).

0) HampaBleHHMsS CBeIeHMH 00 yciayrax Juis pasMmerieHuss Ha [lopraie
roCyJapCTBEHHBIX W MYHULMINAIBHBIX yciayr (¢yHkumii) ropoga MockBbl (naiee —
HaIlpaBJICHHE CBEJICHUM JiJis pa3menieHus Ha [loprane).

5. CocraB cBeneHud 00 yciayrax, MOAJIEKAIIMX PA3MEIICHUIO, 3arOJHSICTCS
COTJIaCHO MPUJIOKEHUIO K HacTosmeMy llopsnky.

6. Pa3memenue cBegeHuit oOecneurBaeT MYHHUIMMAIBHBIM  CITy>Kalluii
aIMUHUCTPAIINH, K TOJDKHOCTHBIM 00S3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHECeHO Benenue Peectpa
(masiee — MYHUIIMTIATBHBIN CITYXKaIllMid 110 BEJIEHUIO PEECTPa) B T€UEHHUE S5 NTHEHN cO JaHS
MPEOCTABIECHUS TAKUX CBEJICHMUIA.

7. MyHUIunaibHbIA CIy>Kalui o BEACHHUIO peecTpa:

a) OCyIIeCTBISCT (UKCUPOBAHME M XpaHEHHWE WHPopMalMU 00 HCTOPUU
U3MEHEHUI CBeJeHH 00 yciyre, 0OECHe4YMBAET CO3IaHUE W XPAHEHUE APXHUBHBIX
konui Peectpa;

0) oOecreunBacT (PHUKCUpPOBaHHWE MW XpaHCHHE CBEJICHUH O  JIMIAX,
MPEA0CTaBUBIINX CBEJIEHUS 00 yciyre.

8. IlpemocTraBieHue cBeneHU 00 yciayrax s pa3MenieHus Ha OPHUIIHaTLHOM
caliTe OCYLIECTBIISETCS MYHULUNAIBHBIM  CIY’KalllUM aAMUHUCTPALINH, K
JIOJDKHOCTHBIM ~ O0SI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHECEHAa OpraHu3alusl MpeaoCTaBlICHUS
MYHHULMITAIIBHON yCIyTU BeAaeHue PeecTtpa B TeueHWE 5 HEW CO JIHS YCTAHOBJICHHUS U
(MJIM) U3MEHEHHMSI CBEICHUH, OTIPE/ICNICHHBIX B MPUJIOKEHUHU K HacTosmeMy [lopsaky.

9. Ceenmenus 00 yciyrax HampaBlsilOTCs g pasmenienuss Ha [loprane B
cootBercTBUM ¢ CornamenreM 00 WHGOPMAIIMOHHOM B3aUMOJICUCTBUM MEXY
JlenapTaMeHTOM TEPPUTOPUATILHBIX OPraHOB MCIOJHUTEIBLHON BJIACTU ropoga MOCKBBI
¥ aJIMUHUCTpalMel MyHUIIUTIATBHOTO OKpyTa 3103uHO oT 02 Hos10pst 2015 roxa.
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[Ipunoxenue

k llopsaky <¢opmupoBanusi M BeIEHUS
PeecTpa MyHMIIMITANIBHBIX yCIIyT

Ilepeuenn
CBEJACHUI 0 MYHUIIUNIAJIBHOM yCJIyre i pa3MelleHus
B PeecTpe MyHHIIMIIAJIBHBIX YCIYT

1. HanmeHoBaHue MyHUIIUNIAILHOW YCITYTH.

2. HaumeHOBaHUST M PEKBU3UTHI 3aKOHOJATENbHBIX M HWHBIX HOPMATHUBHBIX
MIPaBOBBIX AKTOB, MIPEAYCMATPUBAIOIINX TPEIOCTABIEHNE MYHUIIUTIAIBHON YCIIYTH.

3. HauMeHOBaHHUs OpraHOB, YYaCTBYIOIIMX B MPEJOCTABICHUH MYHUIIUIIAIBHOM
YCIIYTH.

4. HaumeHoBaHue, HOMED, J1aTa, CBEJECHUS 00 OMyOJMKOBAaHWU HOPMATUBHOI'O
[IPAaBOBOTO AaKTa, YTBEPAMBILIETO aJMUHHUCTPATUBHBIA PEIIAMEHT NPEIOCTaBICHUS
MYHHILIMIIAJIBHON yCITyTH.

5. CBenmeHuss 0 MecTe Mojaud 3ampoca (3asBIICHUs) Ha MPEJOCTaBICHHUE
MYHUIIMIIAJIBHON yCITyTH.

6. HaumeHoBaHue pe3yabpTaTa MpeA0CTaBICHUS MyHUITUITATEHON YCIIYTH.

7. HaumeHOBaHME JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIMIETO KOHEYHBIA PE3ysbTaT
MPEA0CTABIICHUS MyHULIMIIAIBHON YCIYTH.

8. Caemenmst 0 KaTeropusx 3asBUTEICH, KOTOPBHIM MPEAOCTABISCTCS
MyHULMIIATIbHAS yCIIyTa.

9. Csemenuss o Mecte HHPOPMHUPOBAHUS O TMpaBWIAX MPEAOCTABICHUS
MYHHUIUMTAIBHON YCIYTH.

10. CpeneHuss 0 MakCUMajbHO JIOMYCTHUMBIX CpOKax IpeAOCTaBICHUS
MYHUIIUTIATBHOM YCITYTH.

11. Csenenuss 00 OCHOBaHUAX [JJisi TMPUOCTAHOBJICHUS MPEAOCTABIICHUS
MYHUIIUTIATIBHOM YCIIyTH JIMOO OTKa3a B MPEAOCTABICHUNA MYHUIIUTIATILHON YCIYTH.

12. HaumeHOoBaHMS JOKYMEHTOB, MOJUICKAIIUX MPEACTABICHUIO 3asBUTEIIEM
JUTSI TIOJTyYEHUS MYHULIUIIAbHON YCIYTH.

13. CsemeHuss 0 BO3MOXHOCTH  (HEBO3MOXKHOCTH)  IPEIOCTABICHUS
MYHHIIMIIATBHON YCIyTH B MHOTO(YHKIIMOHATBHBIX LIEHTPAX.

14, Csemenus 0 Bo3Me3qHOCTH  (0€3BO3ME3THOCTH)  MPEAOCTABICHUS
MYHULMIIAIBHON YCIyTHM W pa3Mepax IUIaThl, B3UMAaeMOW C 3asBUTENS, €CIU YCayra
MIPEIOCTABIISIETCA HA BOBME3THOM OCHOBE.

15. Ceenenust 06 aAMUHUCTPATUBHBIX MPOIEAYPAX, MOIJISKAIINX BBHITOJIHEHUIO
OpraHoOM MECTHOI'O CaMOYIIPABJIEHUs MPU NPEIOCTABICHUN MYHULIUIIAIILHON YCIYTH, B
TOM 4YHCJIE CBEACHHS O TMPOMEKYTOUHBIX U OKOHYATENbHBIX CpPOKAaX TaKHX
aAMUHUCTPATUBHBIX IPOLIETYP.

16. CBenenus 00 ajapecax JIEKTPOHHOM MOYTHI, TeledoHAX OpraHa MECTHOIO
CaMOYIIpaBJICHUS.

17. Cenenust 0 MOpsiAKE KOHTPOJIA 32 MCIHOJHEHHEM AaJIMHHHCTPATHBHOIO
perjiaMeHra.

18. Cregenust o cmnocobax u (opmax 0OKaTOBaHUS PEIICHUNW W JEHCTBUN
(6e3meiicTBuS) TOHKHOCTHBIX JIUI] U MYHHUITUTAIBHBIX CIIYKAIIUX TP MPETOCTABICHUH
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YCIYI'M W CBEACHUS O JOJDKHOCTHBIX JIMLAX, YINOJHOMOYEHHBIX Ha
paccMOTpEeHHE Kajl00, UX KOHTAKTHbIE JaHHBIE.

19. TekcT amMUHUCTPATHBHOTO perjamMeHTta, (OpMbI 3ampocoB (3asBIICHUN),
KOTOpBIE HEOOXOIUMBI 3asIBUTEIIIO JUISI MOJTYYCHUSI MyHUITUATILHOM YCIIYTH.

20. CBegenus o 1ate BCTYIJICHUS B CHITy aIMUHUCTPATUBHOTO pErjlaMeHTa.

21. CmenmeHusi O BHECEHUM WM3MEHEHUHW B HOPMATHBHBIM IIPaBOBOM aKT,
YTBEPAMBIINN aJMUHUCTPATUBHBIN pErjJaMeHT MPEeAOCTaBICHUS MYHHUIMNAIbHOU
YCIIYTH, C yKa3aHWEeM HoMepa, JaThl, CBEICHHS 00 OmyOJMKOBAHUM HOPMATHUBHOIO
MPaBOBOTO aKTa, KOTOPHIM BHECEHBI TAKUE U3MEHEHMUS.

22. CBeneHus 0 JaTe MpeKpalieHus JSMCTBHs aIMUHUCTPATUBHOTO periiaMeHTa
MPEA0CTABIECHUS MyHUIIMTIAIBHON YCIYTH (PU3HAHUS €r0 YTPATUBILUM CUTTY).



[Tpunoxenue 2

K MIOCTAHOBJICHHUIO aIMUHUCTPAITAH
MYHUILIMIAIBHOTO OKPYTa 3103UHO

ot 22 nexabps 2015 roga Ne 10-ITA

Hopsanok
Pa3padoOTKHU U YTBEPKIACHUS AIMUHUCTPATHUBHBIX PerJiaMeHTOB
NPeA0CTABJICHUA MYHUIMIIAJTbHBIX YCIYT

1. Hacrosmuii Tlopsinok ycraHaBivMBaeT mpaBuia pa3padOTKU U YTBEPKICHUS
aIMUHUCTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB TMPEJOCTABICHHUS MYHUIMNAIbHBIX yCIyr (manee —

pErJIaMeHThl).
2. PermaMeHT SBISIETCS HOPMATHBHBIM IPABOBBIM AKTOM aJAMUHUCTPALMH
MYHUIIMIIAIGHOTO OKpyra  3[03WHO (Janee — aJMUHHCTPAIWS), OIPEICISIONIIM

MOPSIIOK, CTaHAAPT NMPENOCTABICHHUS] MYHULMIIAJIBHON YCIyTM, B TOM YHCIIE COCTaB,
CPOKM M  TIOCJEIOBAaTEJbHOCTh  AJAMMHHUCTPATHBHBIX  HIpoueayp  (zneWcTBuil),
OCYIIECTBISIEMBIX ~ aJMMHUCTpALIMEH MO 3ampocy (PU3UYECKOro WM FOPUIUYECKOTO
auna  au00 MX  YHNOJHOMOYEHHBIX IpEICTaBUTENe B paMKaxX IMOJHOMOYMIA,
YCTAHOBJICHHBIX HOPMAaTHMBHBIMM IIPaBOBBIMH akTamu Poccuiickot dPexneparuu,
MPaBOBBIMU aKTaMH Tropoja MOCKBBI U MYHULIMIAIBHBIMU NPABOBBIMU AaKTaMHU, U B
cooTBeTcTBUH ¢ TpeboBanusmMu denepanproro 3akona ot 27 urosst 2010 roga Ne 210-
@3 «O6 opraHu3auuy MpPeAOCTaBICHUS FOCYJAapPCTBEHHBIX U MYHHUIIMIAIBHBIX YCIYT»,
a TakkKe TNOpAJOK B3aUMOJEHCTBUA MEXAY CTPYKTYPHBIMU MOJpa3JeieHUsIMH,
JOJDKHOCTHBIMUA JIMIIAMM W MYHULUIAJIBHBIMU CIY’KallUMU aIMHUHHCTPALUU TpU
MPEA0CTABICHUN MyHULIUMIIAIbHON YCIIYTH.

3. PernameHT pa3pabaTbiBaeTcss MyHULMIAIBHBIM CIYXKaIllUM aIMUHUCTPALIUH,
K JOJKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHOCHTCSI OpPTaHM3aIusi Npel0CTaBICHUS
COOTBETCTBYIOIIEH MyHHIIMIIATBHOMN YCIIyTH (J1aiee — UCTIOTHUTEID).

4. I1pu pa3zpaboTKe MPOEKTa periaMeHTa UCIIOJTHUTEb:

a) ompeAeNseT IepeyeHb HOPMATUBHBIX MIPABOBBIX aKTOB Poccuiickoit
®denepalivy, MPaBOBbIX AKTOB Topojia MOCKBBl U MYyHHUIMIIAIBHBIX MPABOBBIX AaKTOB,
ABJISIFOLIUXCSI IPABOBBIMUA OCHOBAHUSIMU JJIS IPEAOCTABICHHUS] MYHULIUITAIbHON YCITYTH;

0) OCyIIECTBISET aHalW3 HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB Poccuiickoii
®enepanny, MPaBOBBIX AKTOB ropoga MOCKBBI, MyHULMIIAIbHBIX IMPABOBBIX AaKTOB,
PETrYIUPYIOIINX NPEIOCTABIECHUE MYHUIIMIAIBHONW YCIIYTH.

B) OCYLIECTBJISIET aHANW3  JEHCTBYIOLIErO0 MOpsAJKa MPEJOCTABICHHUS
MYHHUIIMIIATBHOM YCIYTU W OLEHKY 3((EKTUBHOCTH €€ MPEAOCTaBICHUS C IENbIO
COBEPUIECHCTBOBaHUSA (ONTUMU3ALINN) aIMUHUCTPATUBHBIX TIpoLeaAyp (AeCTBUI);

I') ONpeaeNsieT MOoCciIe0BaTeIbHOCTh a[IMUHUCTPATUBHBIX Tpolenyp (AeicTBuil)
C YYETOM MPEUIOKEHUN MO ONTUMU3ALMU MPEAOCTABICHUS] MYHUIUIIAIBLHON YCIYTH,
BO3MOXHOCTH MPEJOCTABICHUS €€ B JIEKTPOHHOU Popme;

J) OCYIIECTBIISIET AaHAJIU3 BOCTPEOOBAHHOCTM MYHHUIIMIAIBLHOM YCIYTH B
ANIEKTPOHHOM (POopMe, BO3MOKHOCTH €€ MPEJOCTABICHHS TOJIBKO B AJIEKTPOHHOU (hopMme
0e3 JTMYHOr0 MPUCYTCTBUS 3aBUTEIIA B aIMUHUCTPALUH;

¢) pa3pabaTbhIBaeT MPOEKT CTaHIApTa MPEIOCTABICHHUS MYHHUIIMITIAILHON YCITYTH;

) BBIMIOJIHSIET IPyTUe NEHCTBUS TS pa3pabOTKK MPOEKTa perjaMeHTa.
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5. IIpoekT periiaMeHTa NOMJEKUT HE3aBUCUMOM 3KCHEPTH3€ M SKCIEPTHU3E,
IIPOBOJMMOM  aJMHUHHMCTpauuend (Jajee — BHYTPEHHSAsS DJKCIEpTH3a), a TaKKe
AHTUKOPPYILMOHHOM JKCIEPTU3E.

AHTHKOpPPYIIIMOHHAS 3KCIIEPTU3a MPOEKTa PEriaMeHTa TPOBOIUTCS B MOPSIIKE,
YCTAaHOBJICHHOM JUII NPOBEJIEHUS AHTUKOPPYNLUMOHHOW 3KCIEPTU3bl HOPMAaTHBHBIX
MPaBOBbIX AaKTOB M TMPOEKTOB HOPMATHBHBIX MPABOBBIX AaKTOB aJIMHHHUCTPALIUH,
OJHOBPEMEHHO C BHYTPEHHEN DKCIIEPTU3O0M.

6. MHcnonnurenbs oOecmeyuBaeT pa3MelleHHUE TMPOeKTa perjaMeHTa Ha
opuUIMATbHOM cailTe aAMUHUCTPALMK B HMH()OPMAMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHON
cetu «MuHTepHer» (masiee — oQuUUUATBHBIA CalT) C yKa3aHUEM CpPOKOB IpUEMa
3aKJIIOYEHUN HE3aBUCUMOM SKCHEpPTU3bl (CPOK MpUEMa 3aKIIOUYEHUA HE MOXKET OBbITh
MEHEE OJHOI0 Mecslla CO JHS pa3MEIICHUs perjiaMeHTa), a TaKXe KOHTAKTHOM
uHdopmaruu (tenedoH, ¢akc, aapec AIEKTPOHHON TMOYTHI, MOYTOBBIN ajapec) s
HaIpPaBJICHUS TAKUX 3aKIIFOUEHUH.

7. Ilpu MOCTYIUJICHUM 3aKJIIOYEHUN HE3aBUCHUMOW JKCIIEPTH3bl UCIOJHUTENb B
TEYEHUE IISITM JHEH CO JHS OKOHYaHUs CpoKa IIpUeMa 3THX 3aKIIIOUYEHH,
paccMaTpUBaET UX U NPUHUMAET PEIICHUE 110 pe3yibTaTaM KaKJI0i TaKOM SKCIIEPTU3bI:
0 0pabOTKe MPOEKTa PEerIaMeHTa WK O HELEeJIeCOOOPa3HOCTH yueTa SKCIEPTU3bI.

8. IlpuHATHIE WCIOJHUTENEM pEIIeHUs IO pe3yibTaTaM pPacCMOTPEHHS
3aKIIOYEHUN HE3aBUCUMOM  3KCHEpTH3bl OQOpPMISIIOTCS  CHOpaBKOM 00 wHTorax
HE3aBUCHUMOM IKCIIEPTU3bI, B KOTOPOU YKA3bIBAKOTCS:

a) HAMMEHOBAHUE MPOEKTA PErJIAMEHTA;

0) nata pa3MenieHus MPOoeKTa perjJaMeHTa Ha O(pUIMaIbHOM CaiTe;

B) JlaTa OKOHYaHUs MTPUEMA 3aKJIFOUEHHUI HE3aBUCUMOMN IKCIIEPTHU3HI;

I') KOJIMYECTBO MOCTYNUBIIUX 3aKJIFOUEHUN HE3aBUCUMOM IKCIIEPTHU3BI;

1) coaepXaHHE TMOJIOKEHUM MpOeKTa perjiaMeHTa C YYETOM 3aKJIIOYeHUH
HE3aBUCUMOM JKCIEPTU3bl (C M3J0KEHHWEM pEeNaKIMU TaKUX T[OJOKEHUH N0 HUX
W3MEHEHHUS);

€) MOTHUBHPOBAHHOE OOOCHOBAHME PEIICHHUS O HEIEeIecCOO0Pa3HOCTH YYeTa
3aKJIIOYEHU N HE3aBUCUMON SKCIIEPTU3HI.

9. WUcnonuurtens B CpoK He Oojee MIATH JHEH TOcie JHS OKOHYaHUS CpOKa
npyueMa 3aKIYEHU HE3aBUCUMOM 3KCHEPTU3bl HANPABISIET IJaBE aJIMHUHHCTpPALUU
uH(GOPMAIIMIO 10 MPOBEACHUIO HE3aBUCUMOM SKCIEPTHU3bI IJISl MPUHATUS PEIICHUs O
IIPOBEICHUH BHYTPEHHEHN 3KCIEPTU3bI:

a) MPOEKT MOCTAHOBJICHUS aIMUHUCTPALIUU 00 YTBEPKACHUU PETIAMEHTA;

0) MPOEKT perjaMeHTa;

B) KOIIMU 3aKJIFOYEHUI HE3aBUCUMOM SKCIEPTU3bI (IIPU UX HATHYUN);

I') KOIKIO CIIPABKU 00 UTOraX HE3aBUCUMOM 3KCTIEPTHU3BI.

10. Ilpu npoBeneHWHM BHYTPEHHEH OKCHEPTU3bl MPOEKTa periiaMeHTa
MPOBOJIUTCS OIIEHKA:

a) COOTBETCTBHUS MPOEKTA perjlaMeHTa TpeOOBaHUSAM, MPEIbABIAEMbIM K HEMY
®enepanbHbM 3aKOHOM «0O0 opraHuzalud MPEJOCTABICHUS TOCYAAPCTBEHHBIX U
MYHUIUOAIBHBIX YCIAYyT» W NPUHATBIMH B COOTBETCTBMM C HHUM HOPMAaTHUBHBIMU
MIPaBOBBIMU aKTaMU;

0) yueTa pe3yibTaToB HE3aBUCHMOI 3KCIIEPTU3bI B IPOEKTE periiaMeHTa.
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11. Cpok npoBeneHrs BHYTPEHHEN AKCIEPTU3bl U NOATOTOBKHU 3aKJIFOYEHHS IO
ee pe3yJbTaTaM He MOXKET ObITh OoJiee JeCATH padouux JHEW CO JHS MpeCTaBICHHS
OOKYMEHTOB (IyHKT 9). 3akiioyeHHe BHYTPEHHEH OKCIEPTHU3Bl HAIPaBISETCS
VICIIOJIHUTEIIO B JIEHB €0 MOATOTOBKHU.

12. Vcnonanutens B TEYEHUE TpeX AHEM CO JHS MOJYYEHHUS 3aKIHOYCHHS
BHYTPEHHEM DOKCHEpTU3bl oOOecleurBaeT y4yeT 3aMEUaHudl U MPeIOKCHH,
COZIEpKAIINXCA B 3aKIIOUEHUU. B ciydae Hecoriacusl UCHOIHUTENS C 3aKIFOYEHUEM
BHYTPEHHEW OKCIIEPTU3bl, PEIIEHUE OCTAeTCA 3a IJIaBOM  aJIMUHUCTPALAH
MYHULIMNAIBHOTO OKPYTa 3F03UHO.

13. UcnomuuTens B CPOK, HE MPEBBIIAIONINN MATH JHEW CO JHSI PACCMOTPEHHS
3aKJIOUYCHHUS] BHYTPEHHEHW OKCIEPTU3bl, BHOCUT TJIABE AJMWHUCTPALIMM TPOEKT
periamMeHTa, K KOTOpOMYy IPUJIaratoTcs

a) TPOCKT MOCTAHOBJIICHUSI aIMHUHUCTPALIUU 00 YTBEPKICHUH PEriiaMeHTa

0) crpaBkH 00 UTOTrax HE3aBHCHUMOM SKCIEPTH3bI, B TOM YHCJIC HE3aBUCUMOI
AHTUKOPPYNLUMOHHON 3KCIEPTU3BI;

B) 3aKJIIOYEHUSI BHYTPEHHEN 3KCIEPTU3bI, B CIIy4ae HECOIJIAcHUs ¢ 3aKJIFOUEHHEM
BHYTPEHHEHN 3KCIEPTU3bI, INCbMEHHBIE BO3PAKEHUS;

I') MPOEKTbl MYHMIMIIAJIBHBIX MPABOBBIX aKTOB, B CIIy4ae €CId B Ipolecce
pa3pabOTKM  MpPOEKTa  periiaMeHTa  BBISABISAETCA  BO3MOXKHOCTh  ONTHUMH3aLUU
(MOBBILLIEHUSI KAuyeCTBA) MPEAOCTABICHUS MYHUUHUIIAJBHON YCIYyrd MpU YCIOBUU
M3MEHEHUHN COOTBETCTBYIOIMX MYHHUIIMIAIBHBIX MPABOBBIX aKTOB.

14. PernaMeHT yTBEpKJIaeTCs MOCTAHOBICHUEM aJMUHHUCTPALMU U BCTYIAET B
CUJIY CO JHS €ro 0(pMIUaIbHOTO OMYOINMKOBAaHHUSA, €CIIU B IOCTAHOBIECHUH HE OTOBOPEHO
MHOE.

OOHOBpPEMEHHO € OMYOJMKOBAHWEM PErJaMEHT MNOMJEKHUT Pa3MEIICHUIO Ha
ouIMaTBEHOM caiiTe, UH(POPMALIMOHHBIX CTEHIaX B IOMEIIEHNUN aJIMUHUCTPALIHH.

15. BHeceHune wH3MEHEHMIl B pErjJaMeHT OCYIIECTBISETCS Ha OCHOBAHUHU
U3MeHeHul, BHeceHHbIX B denepanbHblii 3akoH «OO0 OopraHu3aluu NpPeAOCTaBICHUS
rOCYAapCTBEHHBIX M MYHULUIIAJIBHBIX YCIyTr» U MHbIC HOPMATHUBHBIC IIPABOBBIC AKTHI
Poccuiickonn @enepaunu, MOpaBOBbIE aKThl Topoaa MOCKBBI M MYHULMIIAJIbHBIC
IIPAaBOBBIEC AKTHI, @ TAKXKE B LEJSIX COBEPIICHCTBOBAHUS aJIMUHHUCTPATUBHBIX MPOLEAYP
(IeHcTBHIN) 1O NPEIOCTABICHUIO MYHULUIIAIBbHON YCIYTH.



[Tpunoxenue 3
K  TOCTaHOBJIICHUIO  aJMHHHUCTpPAIUH

MYHUILIMIAIBHOTO OKPYTa 3103UHO
ot 22 nexabps 2015 roga Ne 10-ITA

TpedoBanus
K NPeI0CTABJIEHNI0 MyYHUIMIAJBHBIX YCJIYT

Oo0mue MoJI0KeHU

1. Hacrosutumu TpeGoBaHMSIMU PETYIHPYIOTCS BOMPOCHI MPABOOTHOLIECHUN
MEXIy aJIMUHHCTpaIMeld MYyHHUIIMIIAIBHOTO OKpyra 3103MHO (J1ajee —aJMHUHHUCTPALU)
Y 3asBUTEIIAMU [IPU NIPEIOCTABICHUN MYHUIUIIAIBHBIX YCIIYT.

2. IlocTaHOBNEHUAMU aJMHUHUCTpALMU 00 yTBEPKACHUU aAMHUHHUCTPATUBHBIX
pErJIaMEeHTOB MPEAOCTABICHU MYHHULMIAIBHBIX YCIYT (Jajiee — perJaMeHThl) MOTYT
ObITh ~ YCTaHOBJIEHBl  JIONIOJIHUTENbHBbIE  TpeOOBaHHA K  MPEIOCTABIICHUIO
COOTBETCTBYIOIIUX MYHUITUIIAJIBHBIX YCIIYT.

TpedoBanus k UHGOPMHUPOBAHMIO 3asIBUTEICH
NPU NPEeAOCTABICHUN MYHUIHMIAJIBHBIX YCJIYT

3. 3asBHUTENs MMEET MpaBO Ha TOJydeHHE Bcell MHQOpMAIMH, CBI3aHHOU C
MPEIOCTaBIEHUEM €My MYHUIIUTIATbHON yCITyTH.

4. OcHOBHbIMU TpeOOBaHUAMH K HWH(GOPMHUPOBAHUIO 3asBUTENICH MpH
MPEIOCTABICHUN MYHUITUTIATBHBIX YCITYT SBISIFOTCS

1) noctoBepHOCTH HH(POPMALINH;

2) nonHOTa MH(MOPMAIUY;

3) HarAIHOCTH (hOPM MPETOCTABISIEMON HHPOPMAIIUK;

4) MOCTYMHOCTh UH(MOPMAITNY;

5) onepaTUBHOCTD MPEAOCTABIICHUS] UHPOPMALIUU;

6) aKTyaJIbHOCTh MH(OpMAIIHH;

7) mpenoctaBneHue nHPOpMAIH Ha O€3BO3ME3THOM OCHOBE.

5. Ilpu mpenocTaBneHNH MyHHUIUITATLHOW YCIYTH 3asSBUTEIIO MPEAOCTABISETCS
uH(pOpMaIus o:

1) Mecte HaxoXACHHUS U Tpaduke padOThl AIMUHUCTPAIIUHU, BKIIOYAsl MECTO H
rpaduk mpuemMa 3ampocoB (3asBICHMI) Ha MPEAOCTaBICHUE MYHUIIMIAIBHBIX YCIYT U
WHBIX  JIOKYMEHTOB (mHpOpManMK),  HEOOXOMWMBIX  JUIsl  MPEJOCTABIICHUS
MYHHIIMITAILHOW YCITyTH (J1ajiee — JOKYMEHTHI);

2) HaWMMEHOBAaHMM JOJDKHOCTH, (DaMUIMM, WUMEHHU, OTYecTBE (MPU HAJTUYHMH)
MYHHUIIUTAIbHBIX CIOYXKalllMX  aJIMHUHUCTPALIM, OPTaHMU3YIONIMX MpPeoCTaBICHUE
MYHUIUMNIATIBHON yCIyTH (J1ajieeé — MYHULHUIMAJIbHBIE CIYy>Kallue) U MX KOHTAKTHBIX
tenedonax;

3) MOUYTOBOM ajipece, aJpecax 3JIEKTPOHHOM MOYThI, OQUIMATIBLHOTO cailTa B
UH(OPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAMOHHON cetn «MHTepHeT» aaMuHUCTpanuu (nanee
— opurManbHBINA CalT);



10

4) nepeyHe NpeoCTaBIIEMbIX MYHULIUTIATBHBIX YCIIYT, CPOKAX MPEIOCTABICHUS
MYHUIIMTIATBHBIX ~ yCIOyT, YyCIOBUAX B3WMaHUS IUTaThl 33  IPEIOCTaBICHUE
MYHUITMTIATBHBIX YCIyT, pa3Mepe TaKoW TUIaThl, €CJIM MYyHHUIUTNAJIbHAs yCayra
MPEIOCTABIISETCS 3a CUET CPEJICTB 3asBUTEIIS,

5) mepeyHe JOKYMEHTOB (oOpa3nax HX 3aloJIHeHUs) W HuHOOpMaIuH,
HEOOXOUMBIX JUIS TIOJYYCHHUS MYHHIIMITATBHOW YCIYTH M (hopMax ee MpeacTaBICHHUS
(oTHenbHO ISl KaX A0 MyHUIMIIAIBHOM YCIYTH);

6) nmnopsanke oOXajloBaHUST ~ pelleHMH W JelcTBuUd  (Oe3meicTBuUs)
aJIMUHUCTPAIINH, €€ TOJDKHOCTHBIX JIUI] U MyHHUIIMITATBHBIX CITYKaIUX.

6. Madopmarust 0 MyHUITUTIATEHON YCIIyTe MPEIOCTABISAETCS TOCPEACTBOM:

1) renedoHHOI CBS3M;

2) opuIIUaTBEHOTO CaiTa;

3) pasmenicHHs Ha WHGOPMAIMOHHBIX CTCHAAX WM MHBIX HCTOYHHKAX
WH()OPMUPOBAHUS B TOMEIICHUSIX aIMUHUCTPALINH;

4) myOMKaIui B CpeICTBAX MacCOBOM MHGOPMAIIHH;

5) Toprana rocynapCTBEHHBIX WU MYHUIMTAIBHBIX ychyr ((GyHKIM) ropona
MOCKBBI;

6) WHBIX CHpPaBOYHO-WH(POPMAIMOHHBIX MAaTepHaNoB (JIMCTOBOK, OpOIIIOP,
OYKJIETOB | JIp.).

7. Ilpu nu4HOM Mo/1a4e 3asBUTEIEM B aIMUHUCTPAIIMIO TOKYMEHTOB, 3asSBUTEIb
UH(GOPMHUPYETCS O CPOKaX U MOPSAKE PaCCMOTPEHUS JOKYMEHTOB, a TaKXkKe O TOPSAKE
MOJTy4eHUs JOKYMEHTA, MOATBEPKAAIOIIETO MPEIOCTaBICHUE MYHUITUTIATBHON YCIYTH.

8. C mMoMeHTa MpeACTaBICHUS JOKYMEHTOB 3asBUTEIb MMEET MPaBO B YaCh
npuemMa oO0paTuThes Il ToNydeHuss uHopMmanmmu 00 2JTame pacCMOTPEHUS
JOKYMEHTOB.

9. BagBuTensiM MOTYT OBITh MPEAOCTABIICHBI CIAEAYIONINE KOHCYJIbTAUN (JIMYHO
B yCTHOH (dopme, B mucbMeHHOM ¢opme Wik 1o TeinepoHy) O TpPenoCTaBICHUU
MYHHUITUTATbHBIX YCITYT:

1) o mpaBOBBIX aKTax, PErIAMEHTHPYIOUIUX MPEAOCTABICHUE MYHUIUIIAIHLHOM
YCIIyTH;

2) o moxkymeHTax (MH(MOPMAILKK), MPEIOCTABICHNE KOTOPHIX HEOOXOAMUMO st
MOJIy4YeHUs MYHULUMAIBHBIX YCIyr, a TakXke O JOKyMeHTax (uHpopmarmu) amis
MPEIOCTABICHUS MYHULMIAIBHOW YCIYTH, pEIIeHWE O NPEACTaBICHUA KOTOPBIX
3assBUTEIIb IPUHUMAET CAaMOCTOSITENILHO;

3) 06 agpece, rpaduke pabOThl aIMUHHUCTPAIIUH;

4) o rpaduke mpueMa JOKYMEHTOB W BBIAAYU JOKYMEHTOB, TOJATBEPKIAIOIINX
MPEIOCTABICHNE MYHULIUIIAIBHON YCIYTH;

5) o nopsake oOXalloBaHUS ~pelieHW W jaedictBui  (Oe3mercTBuA)
aAMUHUCTPALIMH, €€ JOJKHOCTHBIX JIULl U MyHUIIUTIATBHBIX CITYXKaIIUX.

10. KoHCynbTanuu 1 mpeaocTaBiIeHUE 3asIBUTEIIAM B X0J1€ KOHCYIbTalui hopm
(6J1aHKOB) JJOKYMEHTOB SIBJISIFOTCSI O€3BO3ME3THBIMU.

11. B ciuyvae ecnu ajis KOHCYJIbTAallMUu TpeOyeTcsl MpPOAOKUTEIbHOE BpeMs
(6onee 30 MUHYT), 3aBUTEIIO0 MOXKET OBITh MPEIOKEHO 00pATUTHCS 32 HEOOXOTUMOM
uHpopmaIeil B MMCbMEHHOM BHUJIE MO0 HA3HAUEHO JPYroe yaoO0HOE ISl 3asBUTENS
BpEMs JIsl YCTHOTO KOHCYJIbTUPOBAHUS.
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12. B Mecrax mnpuema JOKYMEHTOB UH(poOpManus Ui 3asiBUTEIS 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. Ilepeuenb JOKyMeHTOB (MHGOPMAIIUK), HEOOXOAUMBIX JJISI TPEAOCTABICHUS
MYHULIMOAIBHOM ~ yCJIYTdM,  YCTAHABJIMBAETCS  pErlaMeHTOM U SIBJSIETCS
M CUEPIBIBAIOIIUM.

14. ®opma 3anpoca (3asiBiaeHUs) yTBepxkaaercs peraamentoM. [lpu paspaboTke
¢dopMbI 3armpoca (3asBICHHS) MpEAyCMaTPUBACTCS HAIWYUE B yKa3aHHOHW (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 IpeOCTaBICHUSI MYHUIIMITAIIBHON YCIIYTH HE00X0uMa
00paboTka TepCOHAIBHBIX JAHHBIX JIMIA, HE SBJAIOIIErocs 3asBUTeNleM (3a
UCKIIFOYEHHEM  JIMIl, TPU3HAHHBIX B  YCTAHOBJIEHHOM  TIOpSIKE  OE3BECTHO
OTCYTCTBYIOIIMMH, M Pa3bICKUBAEMbIX JIMIl, MECTO HaXO0XJICHUS KOTOPBHIX HE
YCTAHOBJICHO YIIOJIHOMOYCHHBIM (peiepaIbHbIM OpraHOM WCIOJIHHMTEILHOW BJIACTH), U
€CJIM B COOTBETCTBUU C (efepaibHbIM 3aKOHOM OOpabOTKa TaKUX MEPCOHATBHBIX
JAHHBIX MOJKET OCYIIECTBISATHCS C COTJIACHS YKa3aHHOTrO JIMIla, MPU OOpalleHuu 3a
MOJYyYEHHUEM MYHULUNAIBHOM YCIyTH 3asBUTENIb JOMOJHUTEIBHO MPETOCTABIISACT
JIOKYMEHTBI, TOJTBEPKIAIONINE MOJIYyYEHHE COTJIaCHsl YKa3aHHOTO JIMI[A WM €ro
3aKOHHOTO MpEACTaBUTENs (JUIa, HMEIOUIEr0 MpaBO MPEACTaBIATh HHTEPECHI
¢usznyeckoro MA@ B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEIHCTBOM) Ha 00pabOTKY
NEPCOHANBHBIX JJAHHBIX YKa3aHHOTO JIHUII.

16. IlpencraBnsembie 3asBUTENEM TOKYMEHTHI (MH(poOpMalus) Ha OyMaKHOM
HOCHTEJIE JOJIKHBI COOTBETCTBOBATH CJIEAYIOIIUM TPEOOBAHUSIM:

1) He UMEeTh MOAYUCTOK U UCIIPABICHUMN TEKCTa;

2) He UMEThb MOBPEXKICHHUM, HaTW4YME KOTOPHIX HE IMO3BOJSET OJIHO3HAYHO
HCTOJIKOBATh UX COJIEpKAHUE.

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

18. JlokyMeHTHI, BBIJJaHHbIE KOMIIETEHTHBIMH OpraHaMH HWHOCTPAHHBIX
roCyJIapCTB U MPEJICTABICHHBIE 3asBUTEJIEM [JISl MOJYYCHUSI MyHUIIUIIAIILHOW YCIIYTH,
JOJDKHBI OBITh JICTAJIM30BAHBI, €CIM HWHOE HE MPEIYCMOTPEHO MEXIYHAPOIHBIMU
noroeopamu Poccuiickont denepanuu, U MEPEBEACHbl HA PYCCKUU S3bIK. B ciyyasx,
MPEAYCMOTPEHHBIX (hellepaibHbIMA 3aKOHAMHU, BEPHOCTH IMEPEBOJAA JIOKHA OBITh
HOTapUalibHO YJIOCTOBEpEHA.

19. B ciywae ecid AOKYMEHTBI MOJAIOTCS 4Yepe3 MPEACTaBUTENS 3asiBUTEI,
JOJDKEH OBITh  MPEJCTABICH JOKYMEHT, [MOATBEPXKIAIOIMIMK  TOJHOMOYUS Ha
OCYUIECTBJICHUE IEUCTBUM OT UMEHU 3asIBUTEIIS:

1) odopmieHHass B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickoi
denepanyiv JOBEPEHHOCTb;
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Craryc ¥ MOJTHOMOYMS 3aKOHHBIX MMPEACTABUTENEH 3asIBUTENS TOATBEPKIAIOTCS
JOKYMEHTaMHU, IPEAyCMOTPEHHBIMU (heiepaaibHbIMU 3aKOHAMHU.

20. 3asBUTenb NpU OOpAIlEHUH 32 TMOJYYEHHEM MYHUIUMNAIBHON YCIYyTH
IIPEACTABIIAET JOKYMEHT, YAOCTOBEPSIOIIMN €ro JMYHOCTh B COOTBETCTBUU C
3akoHoAaTenscTBOM Poccuiickoit denepannu.

YnocroBepeHrne JMYHOCTH TpaXkJIaHWHA, HE JOCTUIIIEro Bo3pacra 14 ier,
MOET ObITh MPOU3BEACHO €r0 3aKOHHBIMU MPEJCTABUTENSAMU (JIMLIAMU, UMEIOUMMU
MPaBo MPEJCTABIATh €0 UHTEPECHI B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOIATEIBCTBOM).

TpedoBanust k npuemMy (MOJIyYeHHI0) H PErUCTPALNMHU IOKYMEHTOB

21. JInst momy4eHus] MyHUITUTIAIBHON YCIIYTH 3asiBUTENIb MOXKET:

1) BpyuuTh TOKYMEHTBI INYHO MYHULIUITAIBHOMY CITy>KaIlleMy, OTBETCTBEHHOMY
3a npueM (IOJyuYeHHUe) U PErUCTPALUIO TOKYMEHTOB,;

2) HanmpaBUTh JOKYMEHTHI MO IOYTE, B CIy4ae, €CIH 3TO MPEIyCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOILIMM PETIAMEHTOM.

22. OcHoBaHUEM JJi1 Hayajia MPEeJOCTABICHUS] MYHUIIMITAIILHON YCIyTH, €CIH
WHOE HE MNPEAYyCMOTPEHO IMPaBOBbIMH akTaMu Poccuiickont denepannu, MPaBOBbIMU
akTaMu ropoaa MOCKBBI, MyHUIIMNIAIbHBIMU HOPMAaTHBHBIMU IMPABOBBIMH AKTAMH, B
TOM YHUCJE PpErJIaMEHTOM, SBIIIETCS NOCTYIUICHUE OT 3asBUTENA JTOKYMEHTOB B
aIMUHHCTPALMIO.

23. B caydyae ecniu WHOE HE MPEAYCMOTPEHO HOPMATHBHBIMHU TPAaBOBBIMH
akramu Poccuiickoinr @enepanuy, HOPMATHUBHBIMHA NIPAaBOBBIMH aKTaAMH TIOpOJa
MOCKBBI, =~ MYHUIUNAIBHBIMA  HOPMATUBHBIMHA  TPABOBBIMH  AaKTaMU  CPOK
IIPENOCTABICHNS MYHHIIMNAIBHON YCIYTM HAYWHACT HCUHUCIATBCA HA CIIEIYIOLIHM
pabouuii JIeHb TOcle JHA PETUCTpaluu JOKyMEHTOB. B ciyyae mpemocraBieHus
MYHUIIMTIATIBHOW YCIyTW B JIeHb OOpaleHusi CPOK MPEAOCTaBICHUS MYHHUIIMTAIbHON
YCIIYTM HAUMHAET UCUUCISATHCS C MOMEHTA PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB.

24. MyHUIIMNAIBHBIN CIy>Kalllui, OTBETCTBEHHBIM 3a mpueM (MOJydeHUe) H
PETUCTPALUIO TOKYMEHTOB, IPU MOJIYYEHUN TOKYMEHTOB!

1) yctaHaBnuBaeT npeaMeT JOKYMEHTOB, M TIPU JINYHOM OOpaIlieHUH 3asiBUTEIS,
— JIMYHOCTb 3asABUTEIIS;

2) mpoBepseT MpeACTaBICHHBbIE JTOKYMEHTHI Ha COOTBETCTBUE TPEOOBAHUSM,
YCTAHOBJICHHBIM HOPMATHBHBIMM INIPaBOBBIMH akTamu Poccuiickon dPenepanum,
HOPDMATUBHBIMU  NPAaBOBBIMM  aKTaMH  ropoaa  MOCKBB, MYHUUHWINAIbHBIMA
HOPMAaTUBHBIMH MPABOBBIMU aKTaMH K O(OPMIICHHIO TaKuX JOKYMEHTOB, HACTOSAIIUM
TpebGoBanusM 1 TpeOOBAHUSIM PETIAMEHTA.

25. Ilpm Hamuuum HEOOXOIUMBIX JIOKYMEHTOB JJisi MPEAOCTaBICHUS
MYHUIUNIATBHOM yCIYIM M COOTBETCTBMM HMX TpeOOBaHUSM, YCTaHOBJICHHBIM
HOPMAaTHUBHBIMU IIPaBOBbIMU akTamu Poccuiickonn denepanu, HOPMATHUBHBIMU
IIPABOBBIMHM aKTaMU Topoaa MOCKBbI, MyHUIIMIIAJTbHBIMA HOPMATUBHBIMU ITPABOBBIMU
aKTaMH K O(pOPMIICHUIO TaKUX JOKYMEHTOB, HACTOAIIMUM TpeOoBaHUAM U TPeOOBAHUIM
perjiaMeHTa, MyHULMIAIbHBIN CIyXalluil, OTBETCTBEHHBIN 3a mpuemM (MOoJy4yeHue) u
PETUCTPALUIO TOKYMEHTOB:
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1) B ciydae TMUHOTO OOpaICHHS 3asBUTEIIA:

a) eciaM TpeACTaBiIeHbl KONMM HEOOXOAWMBIX JOKYMEHTOB, CBEpSET
MIPEACTABICHHBIE HK3EMIUISIPHl OPUTHMHAJIOB W KONHUWA JOKYMEHTOB, JI€JAET Ha HHX
OTMETKY 00 MX COOTBETCTBHM MOJJIMHHBIM 3K3EMIUISIpaM, 3aBEpSET CBOEH MOIMKCHIO C
yKa3aHWeM JOJDKHOCTH, (paMHIIMM, UMEHH W OT4YecTBa (IIPU HAJIWYHMH), BO3BpallacT
OpUTHHAJBl JOKYMEHTOB 3asBUTENIO, 32 HCKIIOYCHUEM CIIy4yacB, MPEAYyCMOTPEHHBIX
HOPMAaTUBHBIMU MPAaBOBBIMU akTamu Poccuiickon @Penepanuu, NpaBOBBIMU aAKTAMU
roposa MocKkBbl U MyHUIIMTIAJTbHBIMU HOPMATUBHBIMU ITPABOBBIMH AKTaMU;

0) eciu KONMUM HEOOXOJUMMBIX JTOKYMEHTOB HE MPECTaBIEHBI, OCYIIECTBIISIET
KOIUPOBAaHUE JOKYMEHTOB, JIEJIA€T HA HUX OTMETKY 00 MX COOTBETCTBUHU IMOIJIMHHBIM
AK3EMIUISIPAM, 3aBEPSET CBOEH MOAMKCHIO C YKa3aHUEM JOJKHOCTH, (PaMUIINU, UMEHU U
oTyecTBa (MPU HAJUYKMM), BO3BpAIIACT OPUTMHAIIBI JOKYMEHTOB 3asBHUTENO, 3a
WCKIIFOYEHHEM CJIy4YaeB, NPEIyCMOTPEHHBIX HOPMATHBHBIMHM IIPABOBBIMU AKTaMH
Poccuiickonn ®enepannu, nNpaBoOBBIMU AKTaMU Topofa MOCKBbI U MyHHUMIIAIbHBIMA
HOPMAaTHBHBIMH IIPABOBBIMU aKTAMH;

B) BHOCHUT 3aITUCh O MIPUEME JOKYMEHTOB B YPHAJI PErHCTPAIMH JOKYMEHTOB;
CPOK pETrHMCTpaluuu JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH MpEBBIIATh 15 MUHYT C MOMEHTa HX
IIPEICTABIICHUS 3aBUTEIIEM,;

') Ha IOKYMEHTax yKa3bIBaeT JaTy MOIy4YeHUs, CBOM (haMHIINIO, UMSI M1 OTYECTBO
(Npu HaTMYKK) U 3aBEPSIET JIMYHOU MOAIHUCHIO;

) opopmisieT B ABYX SK3EMIUISPAaX PACIHUCKY B IMOJyYEHUH JOKYMEHTOB M
3aBepsIeT JIMYHOU MOAMUCHIO KXKIbIN 3K3EMIUIAP PACHUCKU;

€) MepelaeT 3asBHUTENI0 HA MOANUCH 00a SK3EMIUISpA; MEPBBIA HK3EMIUIIP
pacuCKH B TMOJYYEHUU JOKYMEHTOB OCTABJISIET Yy 3asBUTEN, BTOPOH HK3EMIUISP
pacnucku npuoOniaeT K JAOKyMeHTaMm. IIpu mosydeHun pesynbrara mpenoCcTaBiICHUs
MYHULIMNIAIBHONW YCIYTM, 3asBHUTEIb CTAaBUT JIMYHYIO MNOANUCH (C pacimudpoBKOM
(¢amunuy, UMeHH, oT4yecTBa (IPU HAIWYUU) B COOTBETCTBYIOIIEH CTPOKE BTOPOIO
AK3EMILISPA);

) TIEpeacT NPUHATHII KOMIUIEKT JOKYMEHTOB MyHUIMIIAILHOMY CITy’KalleMy,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKy 1I0KyMEHTOB,;

2) B cily4ae MOJIy4€HUs JOKYMEHTOB IO MOYTE:

a) BHOCHUT 3aIlMCh O MIPHEME JIOKyMEHTOB B )KYPHAaJ PETUCTPAIH JOKYMEHTOB,
CPOK PpETMCTpaly JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH IpEBbIIIaTh OJHOIO padboyero JHS C
MOMEHTa €ro IMOJIy4eHUS OT MYHHULHUIIAJBHOTO CIYXallero, OTBETCTBEHHOIO 3a
JEJIOIPOU3BOCTBO;

0) Ha TOKYMEHTaX yKa3bIBaeT JaTy IMOJIy4YeHUs, CBOU (PaMUIIHIO, UMS 1 OTUYECTBO
(MpY HAJTMYKK) U 3aBEPSIET JIMYHOW MOAIHUCHIO;

B) odopMIsieT B NIBYX JK3EMIUIIpax PACHUCKy B TOJYYCHHU JOKYMEHTOB H
3aBEPSIET JIMYHOU IMOJIUCHIO KX IbIN IK3EMIUISIP PACIIUCKH;

r) nepenaer OG(GOPMIEHHBIH HK3EMIUIIP PACHUCKM  MYHULUINAIBHOMY
CIIy’KalleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a JEJIONIPOU3BOACTBO, I OTIPABKM IO IIOYTE B
TEYEHHUE OJTHOTO pabOoYero HA MOCIe AHS PETUCTPalMi JOKYMEHTOB,;

1) UHPOPMHUPYET 3asiBUTENISL O CPOKAX M CIOCO0AX MOJYyYEeHHs! TOKYMEHTOB U
(unn) uHpOpMaALMKU, MOATBEPKIAIOIIMX PE3YNbTAT MPEIOCTABICHUS MYHUIUIIAIBLHOM
YCIIyTH;

€) mepenacT NPUHSTHIH KOMIUICKT JOKYMEHTOB MYHHIIMIAIBLHOMY CITyXKalleMy,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKY JTOKYMEHTOB.
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26. 3asBUTEIO OTKA3bIBACTCA B IPHEME IOKYMEHTOB, IIPU HATUYUU CIEAYIOIINX
OCHOBAaHUM:

1) nmpeacraBneHHbIE  JOKYMEHTHl HE  COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHUSM,
YCTAQHOBJICHHBIM HOPMATHBHBIMM NIpaBOBBIMH akTamMu Poccuiickon Penepanum,
MIPAaBOBBIMHU aKTaMHu ropoaa MOCKBBI, MyHULIUIIAJIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU IPABOBBIMU
aKTaMu, HacTosIKUM TpeOoBaHUAM, perilaMeHTaMm;

2) TpeACTAaBJICHHBbICE JOKYMEHTHl YTpaTWIA CUNy (JJaHHO€ OCHOBAaHHE
MPUMEHSETCSA B ClIy4asiX UCTEUEHHUs CpOKa JIEUCTBUS TOKYMEHTA, €CJIU CPOK JEUCTBUS
JOKYMEHTa yKa3aH B CaMOM JIOKYMEHTE JIN0O OmnpeJiesieH 3aKOHOIaTeNbCTBOM, a TaK»Ke
B HHBIX CiIy4asX, NPEIYyCMOTPEHHBIX 3akoHoAaTeinbcTBOM Poccuiickonn denepauuu,
MIPABOBBIMU aKTaMH Topoaa MOCKBbBI, MyHHIIUIIATbHBIMH [TPABOBBIMH aKTaMH);

3) 3asgBUTENEM TPEACTABICH HEMOJIHBIA KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B
periJaMeHTe B KauyecTBE JOKYMEHTOB, MOJJIEKAIIMX 005S3aTeIbHOMY IPEICTaBICHUIO
3asIBUTETIEM;

4) TpeACTaBJICHHBIE JOKYMEHTBI COJEpkKaT HEIOCTOBEpHbIE U  (WJIN)
IIPOTUBOPEYMBBIE CBE/ICHHS;

5) mojgavya JOKYMEHTOB OT HMMEHM 3asBUTENsl HE YHNOJHOMOYEHHBIM Ha TO
JULOM,;

6) oOpamieHune 3a mTpeNOCTAaBICHHEM MYHUIMMAIBHOW YCIyTd JUIa, He
ABJISIFOLIETOCS MOJIy4YaTeleM MYHUUUIAIBHON yCIyTd B COOTBETCTBUU C PErIAMEHTOM
(IaHHO€ OCHOBAHME HE MPUMEHSETCS B CIIy4ae €ClM B COOTBETCTBHM C PErJaMEHTOM K
3asIBUTENIO MPEIBSABISAETCA TPEOOBAHUE O HAIMYUU CIIELIMAJIBHOTO MpaBa, NOATBEPIUTh
HAJIMYHE KOTOPOTO BO3MOKHO TOJIBKO B TIpoIiecce 00pabOTKH JTOKYMEHTOB);

7) oOpartieHue 3asgBUTENS 32 MyHHUIMITAILHOW YCIYTOH B aJAMHHHCTPAINIO, HE
MPEIOCTABIIAIONIYIO TPEOYIONIYIOCS 3aBUTEII0 MyHHUIIUIIATBHYIO YCIYTY;

8) UHBIX OCHOBAHMM, YCTAHOBJICHHBIX PETJIAMEHTOM.

217. IlepeueHb OCHOBaHMH I OTKAa3a B IPUEME IOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX JIJIs
[IPENOCTABICHUS MYHHUIMIIAIBHON YCIYTM, YCTAaHOBJICHHBIM PEIJIAMEHTOM, SIBJISETCS
UCYEPIIBIBAIOIIHM.

28. Ilpm HanuuMum OCHOBaHWM Uil OTKaza B IpPUEME JOKYMEHTOB,
MYHULIMNIAIbHBINA CITy’KAIMi, OTBETCTBEHHBIN 3a MpueM (IIOJyYEHUE) U PETUCTPALHIO
JOKYMEHTOB!

1) B ciydae TMUHOTO OOpaICHUS 3asSBUTEIIS

a) YBEIOMJIIET B YCTHOU (hopMe 3asiBUTEINS O HATUYUK OCHOBAHHM JJISl OTKa3a B
pUeMe JOKYMEHTOB, OOBSACHSET €My COJIEp)KaHUE BBISBICHHBIX HEIOCTAaTKOB,
MpeIaraeT NPUHATH MEPHI M0 UX YCTPAHEHUIO, BO3BPAILAET 3asIBUTEIIO JOKYMEHTHI;

0) B ciyuae TpeOOBaHUSA 3asBUTENEM TMPEIOCTABICHUS €My IHCbMEHHOTO
perieHus 00 0TKa3e B MprueMe JOKYMEHTOB (J1ajiee — MOTUBUPOBAHHBIN OTKA3):

BHOCHT 3aIIUCh O IPUEME TOKYMEHTOB B KypHAaJl PETUCTPALU JOKYMEHTOB;

oopmiIIET M NOJIUCHIBAET B JIBYX AIK3EMIUIIpaX MOTHMBHUPOBAHHBIN OTKa3 C
yKa3aHHWEM IPUYUH OTKa3a B IpUEME TOKYMEHTOB (J1ajiee — IpUYMHa 0TKa3a B IPUEME);

BbIIa€T (HAIPABIIAET) 3asIBUTEIIO MEPBBII AK3EMILIIP MOTUBUPOBAHHOTO OTKAa3a
B CPOK, YCTAHOBJICHHBIN PETJIAMEHTOM. BTOpO 3K3eMIUIIp MOTUBUPOBAHHOI'O OTKa3a C
MOJAMKCHIO 3a8BUTEINSI O MOJYyYEHUU (C OTMETKOM O croco0e HampaBiEHUs peLIeHUs
3asIBUTENI0) OCTAETCA HAa XPAHEHUH B aIMUHHUCTPALUU;

BHOCHUT 3amuch 00 OTKa3ze B MpUEMe JOKYMEHTOB B JKypHaJl PETUCTpalluu
TOKYMEHTOB,;
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2) B ciy4yae MoJly4eHus! JOKYMEHTOB I10 TIOYTE:

a) BHOCHUT 3aIlMCh O MIPUEME JIOKyMEHTOB B KYPHAaJ PETUCTPAIH JOKYMEHTOB,
CPOK pPErucTpaluyd JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH MPEBbIIIAaTh OJHOTO pabouyero AHS ¢
MOMEHTa €ro MOJy4YeHUS OT MYHHUIMIAIBHOIO CIyXallero, OTBETCTBEHHOTO 3a
JEJIOIPOU3BOCTBO;

0) odbopMisieT U MOAMUCHIBAET MOTHBUPOBAHHBIN OTKAa3 ¢ yKa3aHUEM MPUYUH
OTKa3a,

B) mepenaeT o(OpMIICHHBI MOTHBHPOBAHHBIM OTKa3 W IMPEICTaBICHHBIE
3assBUTENIEM OPUTHUHAJBI JOKYMEHTOB MYHUIIUTIAIBHOMY CITyXKallleMy, OTBETCTBEHHOMY
3a JeJONpPOU3BOACTBO, JJIsl OTIPABKH IO MOYTE B T€UEHUE OJJHOTO paboyero JHs moclie
JTHSI peTUCTPAIiH TIOKyMEHTOB;

I) BHOCHUT 3alMCh O BblFaue (HAMpaBiI€HUMH) MOTHMBHPOBAHHOIO OTKa3a B
COOTBETCTBYIOILIUMN KypHaJl PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

29. B peryiaMeHTe ycTaHaBIMBAETCS [IPABO 3asIBUTEIIS OTO3BATh JOKYMEHTHI.

30. Jlms oxumaHus OdYepeau, BO3MOXKHOCTA OQOpPMIICHUS JOKYMEHTOB
OTBEJICHbl MECTa, OCHAIICHHBIE CTYJbSIMH, CTOJIaMU (CTOMKAaMM) C HAJMYHEM IMHCYEH
OyMmaru, py4ek, OJJaHKOB 3aIIpOCOB (3asIBJICHUN ).

TpeOoBaHus K yueTy JOKYMEHTOB

31. VYyer JOKyMEHTOB OCYIIECTBIACTCS MYHHUIIUNAIBHBIM  CITYXKAIUM,
OTBETCTBEHHBIM 3a TpHeM (MOJIYYEHHE) M PErHCTPAlHI0 JOKYMEHTOB, MOCPEICTBOM
BEJICHUS KypHaJa peTUCTPAIlU JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHOM U DJICKTPOHHOM HOCHTEJIE.

32. Kypnan peructpanuy JTOKyYMEHTOB COJCPKHUT CIEIYIONIHe 00s3aTeIbHbIC
PEKBU3UTHI TIpH paboTe ¢ JOKYMEHTAMHU:

1) mopsiiKoBBI HOMED;

2) perucTpalMOHHBIN HOMED;

3) naTta v BpeMs perucTpaluu JT0KyMEHTOB,;

4) cioco0 obpaiieHus 3assBUTENs (JTMYHBIA MPUEM, TIOUTa);

5) cBeeHUs O 3asBUTENE — haMIIIHSL, UMsI, OTYECTBO (MPU HATMYUH ) 3aIBUTEIIS;

6) KOHTaKTHBIC JaHHbIE 3asBUTENS (TenedoH, agpec >IEKTPOHHOM MOYTHI U
UHbIC TaHHEIC);

7) HaMMEHOBAHUE TIPEAOCTABIIEMON MYHUITUTIATLHOU YCITYTH;

8) mepedyeHb TMPEACTABICHHBIX 3asABUTEIIEM JOKYMEHTOB (C yKa3aHHEM
PEKBU3UTOB COOTBETCTBYIOIINX JTOKYMEHTOB);

9) mOJDKHOCTH, (aMWIHs, UMs, OTYeCTBO (IIPH HAJIMYWU) MYHHUIIUIAIEHOTO
CITy’aIlero, OTBETCTBEHHOTO 3a IPHeM (ITOTy4YeHNE) U PETUCTPAINIO JOKYMEHTOB;

10) nomkHOCTB, (pamMuIvs, WM, OTYECTBO (MPU HAIWYWH) MYHHIIMITAIHLHOTO
CITy’alllero, OTBETCTBEHHOT0 32 00pabOTKYy TOKYMEHTOB,;

11) njmata  (aKkTUYECKOro  MPEAOCTABICHHS  3asABUTEIIO  pe3ysbTara
IPeI0CTaBICHUSI MyHUIIUTIAIBHOM YCIIYTH;

12) TexyInuii cTaTyc pacCCMOTPEHUS JOKYMEHTOB!

«3apETUCTPUPOBAHON;

«OTKa3 B PETUCTpAlMM» — O3HAYaeT, YTO 3asBHTEIII0 OTKAa3aHO B TIPHEME
JOKYMEHTOB,

«Ha WCIOJHEHWM» — O3Ha4yaeT, 4TO HJIET PACCMOTPECHHE JIOKYMEHTOB IIO

CYIIECTBY;
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«IIPHUOCTAHOBJICHO» — IIPU YKAa3daHUH 3TOI'0 CTAaryca 00s13aTeNBLHO 3aIOJIHSIETCS
PCKBHU3UT «CpPOK, Ha KOTOpLIﬁ IMPHUOCTAHOBJICHO IIPCAOCTABJICHHC MYHHHHHaHBHOﬁ

YCIYTI»;
«OTO3BaHO» — YKa3bIBAETCS, €CJIA JOKYMEHTBI OTO3BAHBI 3aBUTEIIEM;
«pPELIEHO TOJIOKUTEIBHO» — O3HA4aeT, YTO 3asBUTEII0 MPEIOCTaBIeHA
MyHUIUTNIATbHAS YCITyTa;
«OTKa3aHO» — O3HAayaeT, YTO 3asBUTENI0O OTKa3aHO B MPEJOCTABICHUU

MYHULUITAIBHON YCIIYTH,

13) nata u3mMeHeHus cTaTyca pacCCMOTPEHUS! JOKYMEHTOB;

14) cpok, Ha KOTOpBI TPHUOCTAHOBIEHO MPEAOCTABICHUE MYHHUIIUTIATHHON
YCIIYTH,

15) dbamunus, ums, oT4ecTBO (IIPU HAIMYUHK) MYHUIMIIAIBHOTO CIIYXAaIllero,
BBIJIABIIETO (HAMpPABUBIIETO) 3asBUTENI0 JOKYMEHTHI u (W) uH)OpMaIuio,
MOJITBEP KIAIOIIUE MPEAOCTaBICHHE MYHUIIUITAILHON YCIIYTH.

33. XKypHan perucrpanuu JOKyMEHTOB Ha OyMa)XKHOM HOCHUTEIIC — JTO KHHTa
yuera, 3aloJIHEHHas BpPY4YHYIO, B TBEpJAOM [eperuiere, MpPOIIHypOBaHHa,
NPOHYMEpPOBaHHAas, 3aBEPEHHAas MOJANUCHIO TIJaBbl AJAMHUHHUCTpPALMM 3I03MHO U
CKpEIIEHHAs TIeYaThl0 aJMUHUCTPALIHH.

OmuOKH B 3aITUCSIX UCIIPABIISIFOTCS ITyTEM 3aU€pKUBaHUS HEMPABUIILHOM 3aMUCH
C yKa3aHWEM TMPaBUIBLHOW pEJaKlMU U 3aBEPEHHEM MOJMHUCHIO0 TOJDKHOCTHOTO JHIA
(MyHUIIMTIATBHOTO  CITY’KAILIET0) aJIMUHUCTPAIIMM, BHECHIETO HCIPABICHUS, C
yKa3aHMEM €ro JOJKHOCTH, (amMuwinu, UMEHH, oTdecTBa (P  HAJUYUK).
Hcnonb30BaHne KOPPEKTHPYIOMIMX CPEACTB JIMOO 3aMeHa CTPaHWI[ B IKypHaJe
perucTpanuu JOKYMEHTOB HE JTOMYCKaIOTCA.

34. Ilpu monydYeHHH JOKYMEHTa, TMOJITBEPXKIAIOLIETO MPEI0CTaBICHUE
MYHUIIUNIATBHOM YCIyTH, Ha PYKH 3asiBUTEIb CTABUT JIMYHYKO TOJNUCH (C
pacuidpoBKoil (hamMuiIuM, UMEHH, OT4yecTBa (MpPU HAJIWYUU) B COOTBETCTBYIOIIEH
CTpOKe 3ampoca M B rpade >KypHaAlla PEerucTpalud JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM
HOCHTEJIE.

TpedoBanus kK 00padoTKe TOKYMEHTOB

35. OcHoBanueM [Uisi  Hauaja MPOIENYpbl  SBISETCS  MOJTy4YEHHE
MYHHIIMIIATBHBIM CIYXalllUM, OTBETCTBEHHBIM 3a 00pabOTKy JOKYMEHTOB, IMOJIHOTO
MakeTa JOKYMEHTOB, ITPE/ICTABICHHBIX 3asBUTEIIEM.

36. MyHUIIMNAIBHBIN CIy>KaIIUii, OTBETCTBEHHBIH 3a 00pa0OTKY JOKYMEHTOB!

1) ocymiecTBisiET MPOBEPKY IOKYMEHTOB, MPEICTABICHHBIX 3asBHUTEIEM, Ha
COOTBETCTBUE TPEOOBAHUAM, MPEIBSABISEMBIM K COACPNKAHUIO M O(DOPMIICHUIO TaKUX
JOKYMEHTOB HOPMAaTUBHBIMU MPaBOBBIMU akTamu Poccuiickoii @enepannu, npaBoBHIMU
aKkTamu ropozia MocKBbl, MyHHIIMIIATbHBIMA HOPMATHBHBIMH ITPABOBBIMH aKTaMHU;

2) Ha OCHOBAaHMU aHaIM3a CBEIEHUH, coAepXkKaluxcsi B JIOKYMEHTax,
yCTaHABJIMBAaET HAJM4YWEe TMpaBa 3asBUTENS Ha MPEJOCTaBICHUE MYHHIIMIIAIBHOM
yCIIyTH;

3) mnpu BBISBICHUU OCHOBAaHUM JUIS TIPUOCTAHOBIICHHS TPEIOCTABICHUS
MYHULIMNIAJIBHOW  yCIYTM  TOTOBUT  HPOEKT  pELIEHUS O  MPUOCTAHOBICHHUH
IPEIOCTaBICHUS! MYHULMINAIBHON YCIYTH, BHU3UPYET €ro U MepelaeT JOKYMEHTHI C
IPOEKTOM COOTBETCTBYIOLIETO PELICHHsI TJIaBe aJMUHUCTPALIH.
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[Ipoekt pemieHHs O MPUOCTAHOBIECHUM MPEIOCTABICHUS MYHHIIMIIAIbHOU
yCIyTH  JOJDKEH  COAEp’KaTh  MOTHUBUPOBAHHBIE  MPUYMHBI  MPUOCTAHOBICHUS
MPEIOCTABICHUS MYHUIMIAIBHON YCIIyTH, COOTBETCTBYIOLIME OCHOBAaHUSAM JUIS
MPUOCTAHOBJICHUSI €€ MPEAOCTaBICHUS, MPEIYCMOTPEHHBIM PErJIAMEHTOM, a TaKxkKe
CPOK MTPUOCTaHOBIICHUS;

4) mpu BBISBJICHUM OCHOBAHMWM [Jii OTKa3a B MOJYYEHUU MYHUIUIAIBHOM
YCIyTH TOTOBUT MPOEKT pelieHus 00 OTKa3e B MPEIOCTaBICHUU MYHHUIIUTIATBHON
YCIyTH, BU3HPYET €ro W TMepenaeT AOKYMEHTHI C TPOEKTOM COOTBETCTBYIOIIETO
pelieHus TiaBe agMUHHCTpanuu. [IpoekT pemieHHs 00 OTKa3e B MPEIOCTAaBICHUU
MYHHIIMITATBHOW YCIYTH JOJDKEH COJepaTh MOTHBHPOBAaHHBIC MPUYHMHBI OTKa3a B
MPEIOCTABICHNN MYHUIIUTIAIBHON YCIIYTH, COOTBETCTBYIOIINE OCHOBAHMSM JJIsI OTKa3a
B €€ MPEe0CTaBICHUH, TPETYCMOTPEHHBIM PETIAMEHTOM,

5) npu OTCYTCTBUU OCHOBAHMM JJIs OTKa3a B IPEIOCTABICHUU MYHHUIUIAIBHOM
YCIYTU TOTOBUT IMPOEKT PEUICHHs O MPEeIOCTaBICHUH MYHHUIMNAIBHON YCIYrd u
nepefaeT  JOKYMEHTbl C  MPOEKTOM  COOTBETCTBYIOUIETO  pELICHHs]  IJaBe
aJIMMHHCTpALIHH.

[IpoekT pemieHHs O NPEIOCTABIECHUU MYHULMINAIBHONW YCIYyTH COAEPIKUT
CBECHMSI, XapaKTePU3YyIOIINE PE3YJIbTAT NPEJOCTABICHUS MyHUIMIIAIBHON YCIYTH,

37. PernmameHTOM MOTYT OBITh YCTaHOBIICHBI OCHOBAHUS JJIsl TIPUOCTAHOBIICHHS
MPEIOCTABICHUS MYHHUIIMIAIBHOM YCIYTH, a TakKe CpPOKM MPHOCTAHOBIICHUS
MPEIOCTABIICHUSI MyHUIIUTIAJILHON yCIyTH.

CpoKk  TpPUOCTAHOBJICHHMSI  TMPEAOCTABICHHUS  MYHHUIMNAIBHON  YCIyTH
MCYHCIISICTCS C JaThl MPHHATHS PEIICHUS O TMPUOCTAHOBICHUH TPEIOCTABICHUS
MYHHUIUTIAIBHOW YCITYTH.

[IpenocTtaBienne MyHUIMNATBHOW YCIYTH BO30OHOBIAETCS HE TO3JHEE
pabodero aHs, CIEAYIOUIETO 3a JHEM YCTpaHEHMsI MPUYMH, CTABIIUX OCHOBAaHUEM JJIs
NPUOCTAHOBJICHUSI  TMPEJOCTABJICHUS ~ MYHHUIIMNAIBHOW  YCIYTH. 3asBUTENb
uHQOPMHUpPYETCS. O BO30OOHOBJIEHUU TMPEAOCTABICHUS MYHHUIIMIAIBHOW  YCIYTH
croco0oM, yKa3aHHBIM B 3arpoce (3asBJICHUH).

38. IlepeueHb OCHOBaHUM I  NPUOCTAHOBIICHUS  MPEIOCTABICHUS
MYHUIIUTIATBHON YCIIYTH, YCTAHOBJICHHBIA PErJIAMEHTOM, SIBJISIETCSI UCUEPITBIBAIOIIHNM.

39. Pemienne o mMpUOCTaHOBJICHMH MPEIOCTABICHUS MYHUIIMIAIBHON YCIYTH
HAIPABIIACTCS 3aABUTENIO HE TO3JHEE CIEAYIOIEero pabodyero IHS C AaThl MPUHSATHS
pelleHrss O TPUOCTAHOBJICHUU TMPENOCTABICHUS MYHHUIMIAIBHON YCIyrn Jubo
BBIJIAETCS 3asBUTENIO B JICHb OOpAIlleHUs B CIydae MPEIOCTABICHUS MYHUIIUIATbHON
YCIIyTU B JICHb OOpaIeHHs.

39. Pemienne o MpuOCTaHOBJICHUU MPEIOCTABICHUS MYHUIIMIAIBHON YCIYTH H
CPOK MIPUOCTAHOBIICHUS! PETUCTPUPYIOTCA B KypHAJIE PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

40. OcHoBaHUsAMM [UIsl OTKa3a B IPEAOCTABICHUU MYHUIIMNAIBHOW YCIYyTH
SBIISIFOTCSL:

1) npencraBieHue JAOKYMEHTOB HE COOTBETCTBYIOLIMX  TPEOOBAHUSM,
YCTaHOBJIEHHBIM TPaBOBbIMU akTamu Poccuiickon Penepanuu, ropoaa MOCKBBI U
MYHHIIMITAJTbHBIMU TTPABOBBIMU aKTaMH, HACTOSIINM TpeboBaHUsM, PETIIAMEHTOM, €CIIH
yKa3aHHbIE 00CTOATENbCTBA ObUIM YCTAHOBJICHBI B IIpoliecce 00padbOTKU JOKYMEHTOB,

2) ytpata CWJIbl TPEACTAaBIEHHBIX JOKYMEHTOB, €CJIM  YKa3aHHbIC
00CTOATENHCTBA OBUIM YCTAHOBJIEHBI B IpoIiecce 00pabOTKU JOKYMEHTOB,
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3) ucreyeHue CpoOKa MPUOCTAHOBJIEHUS MPEIOCTABICHUS MYHULMUIIAIbHOM
YCIyTH, €CIIM B TEYEHHE JAHHOTO CPOKa HE ObUIM yCTpaHEHBbl OOCTOSITENbCTBA,
MOCTYKUBIIUE MPUYUHAMU JJI1 MPUOCTAHOBJIEHUSA MPEAOCTABICHUS MYHUIIUITAIBHOU
YCIYTH,

4) wHamuuuMe B TPEACTABICHHBIX JOKYMEHTAaX MPOTHBOPEUYUBBIX JIHMOO
HEJIOCTOBEPHBIX CBEJCHHM, €ClId yKa3aHHblE OOCTOSITENbCTBA OBLIM YCTAHOBIICHBI B
nporecce 00paboOTKH JOKYMEHTOB;

5) oOpaieHue 3a TPEAOCTaBICHWEM MYHULMOAIBHON YCIyTd JHIA, HE
SABJISIFOLIETOCS MOJTy4YaTeleM MYHUIUIAIBHON YCIyTd B COOTBETCTBUU C PErIAMEHTOM
(TaHHO€ OCHOBAaHME MPUMEHSETCA B TOM CJIy4ae, €Clid B COOTBETCTBUU C PETJIAMEHTOM
K 3a8BUTENII0 TPEIbABIAECTCS TpeOOBaHWE O HAIUYUM CHENUAIbHOTO IIpaBa,
NOATBEPAUTh, HAJIMYME KOTOPOTO BO3MOXHO TOJBKO B TMpolecce 00padoTKu
JIOKYMCHTOB).

41. PernamMmeHTOM MOTYT OBITh YCTAHOBJICHBI JIOTIOJIHUTEILHBIE OCHOBAHUS IS
OTKa3a B  MPEIOCTABICHUM  MYHULMNAIBHOM  yCIYrH,  MPEAyCMOTPEHHbBIC
HOPMAaTUBHBIMM IIPaBOBbIMU akTamu Poccuiickon @enepanuu, MpaBOBBIMH aKTaMU
ropoga MoCKBbI 1 MyHUITUIIAIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU ITPABOBBIMH aAKTAMH.

42. llepeyeHb OCHOBAaHMI HJii OTKa3a B MPENOCTABICHUW MYHUIUIIAILHOM
YCIIYTH, YCTAHOBJICHHBIA PETJIAMEHTOM, SIBJISIETCS UCUEPIIBIBAIOIIM.

43. Pemenune 00 OTKa3e B MNPEAOCTABICHUM MYHHUIMMIAIBHON YCIyTH C
YKa3aHUEM NPUYMH OTKa3a HANpaBISETCA 3asBUTEII0 HE IMO3JHEE CIEIYIOUIEro
pabouero JHA C JAarbl MPUHATUA pelieHuss 00 OTKa3e B IMPEAOCTaBICHUU
MYHULMIIAIBHON yclIyru JHOO BBIJAETCS 3asBUTEII0 B J€Hb OOpallleHHus B clydae
MPEAO0CTABICHUS MyHULIMIIAJBLHON YCIYTH B IEHb OOpalieHusl.

44. Pewmenue o0 OTKa3e B MPEIOCTaBICHUM MYHHUIMNAIBHOW YCIYTH
PETUCTPUPYETCS B KypHAJIE PETUCTPALIUUA TOKYMEHTOB.

TpeGoBanus K NPUHATHIO PellIeHUs] MPU
NpeaoCTABIEHUN MYHUIIUNIAJIbHOU YCJIYTH

45.  OcHoBaHMEM Uil OPUHATHA  PELICHUS  pU  IPEIOCTABICHUU
MYHULIMIIAIBHON YCIYTH SBJISETCS MOJYYEHUE TJIAaBOW aJMUHUCTPALUHA JOKYMEHTOB U
IIPOEKTA PELICHUS.

46. I'maBa agMUHUCTpALIUU:

1) moamuchIBaeT MPOEKT PEMICHHS TPU COOTBETCTBUU MPEICTABICHHOTO
npoekTa TpeOOBaHUSIM HOPMATHMBHBIX MPAaBOBBIX akToB Poccuiickoit ®exeparum,
IIPABOBBIX aKTOB ropoja MOCKBBI, MyHUIIMIIAIbHBIX HOPMATHUBHBIX ITPABOBBIX AKTOB, B
TOM YHCJIE PETIAMEHTA;

2) BO3BpaIaeT JOKyMEHTHI M ITPOCKT PEIICHUsI Ha JOPAOOTKY MyHUIUITAIbHOMY
CIIy’KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a OOpaOOTKy JOKYMEHTOB, C YKa3aHHMEM IPUYMHBI
BO3BpaTa IPHU HECOOTBETCTBUU IIPENCTABICHHOIO IPOEKTa PELICHUS TpeOOBaHUIM
HOPMAaTHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB Poccuiickont denepanuu, NpaBOBBIX AKTOB TOpOJa
MOCKBBI, MyHUIIUITAJIbHBIX HOPMATUBHBIX MIPABOBBIX AKTOB, PETJIAMEHTA.

47. Pemienuie, MOJNUCAHHOE TJIABOM aJMHUHMCTPALIMU, SBISIETCS KOHEUYHBIM
pPEe3yJIbTaTOM IIPEIOCTABICHNUS MyHULIUITAIBHOW YCIIYTH.
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TpeGoBanus K BblIa4ye 3aiBUTEI0 JOKYMEHTA, OATBEPKAAI0IIETr0
npeaocTaB/ieHHe MyHMIMIIAIBHON YCJIYI'H, WM PEelIeHUs O PUOCTAHOBJICHUHU
NpeaoCTABJIeHHUSI MYHUIIMNIAIBHOM YCIyTH

48. MyHUIUNAIBHBIM CITy>Kalllui, OTBETCTBEHHBIA 3a BbIJIauy (HaNpaBJICHUE)
3asBUTEIIO pe3yJbTaTa MPEAOCTaBICHUS MyHUIIUITATLHOW YCITYTH:

1) uHGOpPMHUpYET 3asBUTEIA O Pe3yJbTaTe MPEAOCTABICHHUS MYHHIIMITAIbLHOM
YCIYTH WIH O TPUOCTAHOBIICHUM TMPEAOCTABICHUS MYHHIIMIAIBHONW YCIYTH TIO
TenedOHy WU 3JIEKTPOHHOM MOYTE, YKa3aHHbBIM 3asiBUTEJIEM B 3alpoce (3asiBJICHUM);

2) oOecrieynBaeT Tepenady 3asBUTENIO JOKYMEHTa, TOATBEPIKIAIOIICTO
MPEIOCTaBICHNEe MYHHIMNAIBHOW YCIAYTd, WA PEIICHHS O MPUOCTAHOBIICHUN
MIPEIOCTABICHUS MYHUITUTIATLHON YCIYTH B COOTBETCTBUU C PETJIAMEHTOM;

3) npoBepseT NOAHOMOYUS M (WIM) JMYHOCTH 3asIBHUTEINS, IOJYYarOIIero
JIOKYMEHT, TIOJITBEPKIAIOIINI TIPEIOCTaBICHUE MYHHUITUTIATBHON YCIIYTH, WIH PEIICHUS
O MPUOCTAHOBJICHUH MPEAOCTABICHUS MYHULIUTTAIEHON YCIYTH JTUYHO.

49. JlokyMeHT, MOATBEPKIAIOIINA MPEIOCTABICHUE MYHUIIUNAIBLHON YCIIYTH,
WM pEIICeHHEe O TMPUOCTAHOBJICHUHM MPEIOCTABICHUS MYHHUIIMIIAJILHONW YCIyTH, B
COOTBETCTBHH C PETIIAMEHTOM MOYKET OBITh:

1) BbIIaH 3asiBUTENIO (MIPEIACTABUTENIO 3aABUTENS) JIMUHO; BpEMsl OXKUJAHUS B
ouepeIn OTpeAEIAeTCS A KaXI0H MYHUIIMTIATBHON YCIYTH B PErJIaMEHTe;

2) HaIpaBJIeH 3asABUTEITIO TTOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

50. 3asBuTenp BOpaBe ykazaTh cmocod W (GopMmy MOTydeHHs] JOKYMEHTa,
MOJTBEPXKJIAIONIETO TMPEAOCTaBICHUE MYHHUIMNATBHON YCIYTH, WIH PEHICHUS O
MIPUOCTAHOBIICHNUH TIPEIOCTABIICHUS MYHHUITUTIATLHON YCIYTH.

51. B ciyuae ecnu B 3ampoce (3asBJICHUH) OTCYTCTBYeT UHQpopMaius o dhopme
MOJIYYCHHS IOKYMEHTA, MOJTBEPKAAIOIIET0 MPeIOCTaBICHUE MYHUIIUIIAILHON YCIIYTH,
(peiieHuss O MPUOCTAHOBJICHUM MPEAOCTABICHUS MYHHUIIMNAIBHOW YCIyru) u (WiIn)
croco0e ero mnoJjiydeHusi, THGOPMHUPOBAHUE 3ASBUTEINS OCYIIECTBIISIETCS HCXOJs W3
dbopmbl U criocoba, KOTOpble ObUIM MCIOIB30BAaHbI 3asBUTEIEM IS MPEIOCTaBICHUS
JIOKYMEHTOB.

52. B cnywyae TpeOoBaHUs 3asBUTENS OJHOBPEMEHHO C JIOKYMEHTOM,
MOATBEPKIAIONINM TIPEIOCTABICHUE MYHUIIMITAIIGHON YCIYTH, 3asSBHTEIIO BBIIAIOTCS
(HampaBJISIFOTCSI) OPUTHHAIBI TIPEJICTABIICHHBIX WM JOKYMEHTOB, 3a HCKIIOYCHHEM
CIIy4aeB, IMPEIYCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMH MPABOBBIMM akTaMu Poccuiickon
denepanuu, MPaBOBLIMU aKTaMH ropoia MOCKBEI M1 MyHHUITUTIAIBHBIMA HOPMATHBHBIMHU
MPaBOBBIMH aKTaMHU.

53. B caywae ecim B BBIJIAaHHOM  JOKYMEHTE, IOATBEPKIAIOIIEM
NPEeIOCTaBIECHUE MYHULMIAIBLHON YCIyrd, AOMYIIeHa oredaTtka W (WiM) oluOKa,
aIMUHUCTpALMS OO0s3aHAa HCIPABUThH JIOMYIIECHHbIE OMNEYaTKU W (WIM) OIIMOKUA B
BBIJITAHHOM JJOKYMEHTE.

54. B cinywae ecnu MyHMIMNAIbHAs YyCiayra MpelOCTaBIseTCS B JICHb
oOpanieHusi U AONYyLIeHHbIE onevyaTkd W (Wiv) omMOKM OOHapy>KEeHbl cpa3y Mocie
BBIJJAYM JIOKYMEHTA, JONYIICHHBIE OINe4YaTKu | (WIu) OIIMOKH JOJDKHBI OBITh
WCIIPaBJICHBI, & UCTIPABJICHHBIN JOKYMEHT BBIJIaH 3asBUTEIIO B OTOT K€ JCHb.
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55. B uWHBIX ciyyasx CpOK HCIPABIEHUS JOMYLIEHHBIX ONEYATOK U (WJIM)
OIIMOOK M BBIJAUM (HAIPaBJICHUS) 3asIBUTEII0 UCIIPABICHHOIO JOKYMEHTa HE JOJDKEH
NpeBbIIIaTh NATH PabouUX JHEH ¢ MOMEHTa OOpalleHHs 3asBUTENS 3a UCIPABICHUEM
OTeYaToK U (WIH) OMHOOK.

Boigaua 1y0ukaTa JOKYMEHTA, MOATBEPKAAIOIIET0
npeaocTaBjieHHe MyHHMIMIAIbLHON yCJIyTrH

56. B ciygasx, mpeIyCMOTPEHHBIX PEriiaMEHTOM, 3asiBUTENIb MOXKET OOPaATUTHCS
B QJMUHHUCTPALMIO 32 TMOJy4YeHHEeM JyOiuKaTa JOKYMEHTa, MOJITBEPKIAIOIIETO
Mpe0CTaBIeHUEe MYHUITUTIAILHON yCIIyTH (1aee — 1y0JIuKar).

57. JlokyMeHTbI, HEOOXOIUMBIE JIJISI BBIJIA4M JTyOJIMKaTa:

1) 3asiBIIcHHE Ha MOJTyuYeHUE Ty0InKaTa;

2) UCTIOpYEHHBINM OpPHUTHUHAN JIOKYMEHTA, MOJTBEPIKIAIOIIETO MPEIOCTABICHHE
MYHUITUTIATIBHOM YCIYTH (B Clydae MOpYH).

58. JlyOnukar NOJDKEH BOCHPOU3BOJUTH BCE PEKBU3UTHI OpUTHHANA pPaHEE
BBIJIAHHOTO JJOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIET0 MPEIOCTABICHNE MYHUIIMITAIIbHON YCITYTH.
B BepxHEeM mpaBoM YTy MPOCTABISAETCS OTMETKA «TyOIHKaT.

59. OO0mwmii cpok BeIaUM qyOIHKaTa HE MOXKET IpeBbIaTh 10 pabounx JHEH.

60. Ilpu odopmieHNM nyONMKaTa WCHOPYEHHBIM OPUTHHAI JOKYMEHTA,
MOJITBEP K IAIOIIETO MPEO0CTABICHINE MYHUITUTAIBHON YCIIYTH, U3bIMACTCSL.
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[Tpunoxenue 4
K IOCTAHOBJICHUIO aJMHHHMCTpPALUN

MYHULIUNIAIBHOTO OKpYyTra 3103UHO
ot 22 nexabpst 2015 roma Ne 10-ITA

IHoJ10:xeHue
00 0COOCHHOCTHAIX MOJAAYM U PACCMOTPEHMS KaJ100 HA pelieHns: U (WIH) 1elCTBUA
(0e3peiicTBHE) AIMMHMCTPALMM MYHUIIUIIAJIBHOIO OKPYra 3103MHO, ee
AOJIKHOCTHBIX JIUI U MYHUITUNIATbHBIX CIYKALHX

1. Hacrosimee IlosokeHne ycTaHaBIMBae€T OCOOCHHOCTH TOAAYM U
paccMOTpEHHUsI JKaJIo0 Ha HapyIICHUE TOpsAKa MPEJOCTaBICHUS MYHUIUIAIbHBIX
YCIIyT, BBIPA3UBIIIEECS B HEMIPABOMEPHBIX PEIICHUSX U (UITN) ACHCTBUAX (Oe3/1eHCTBUN)
QAMUHUCTPAIIMK ~ MYHHUIIUTIATBHOTO  OKpyra (mamee — aaMUHUCTpaIus), €€
JOJDKHOCTHBIX ~ JIMIT W MYHHUIMOAIBHBIX — CIY)KAaIlUX TpU  MPEAOCTaBICHUU
MYHHUITUTIATBHBIX YCIYT (J1anee — kanoobl).

2. JleiictBue Hacrtosimiero llomokeHus pacnpocTpaHsieTcss Ha  KajoObl,
IMOJaHHBIE c coOIroIeHEM TpeOOBaHUM denepaibHOTO 3aKOHa
or 27 wrona 2010 roma Ne 210-®3 «OO0 opraHu3zaluy MOpeIOCTaBICHUS
rOCYJIapCTBEHHBIX U MYHUIIUTIATBHBIX YCIYT».

Kanobwl Ha pemenust u (unu) aeiictBust (Oe3AeiicTBUE) aJIMUHUCTpAIUU, €€
JOJDKHOCTHBIX JIMIT U MYHHUITUTATBHBIX CIY)KalllMX, HE CBSA3aHHBIC C HapyIICHUEM
MOpsJIKa MPEAOCTABICHUS MYHUIUNAIBHBIX YCIYT, MOJAIOTCA U paccMaTpUBAIOTCS B
COOTBETCTBUH ¢ TpeboBanmsMu dDenepanbHoro 3akoHa ot 2 Mas 2006 roma Ne 59-D3
«O mopsiike paccMOTpeHus oopanieHui rpaxaan Poccuiickoit denepannm».

3. 3asBUTENb MOXKET OOpaTUTHCS C >Kajo00H, B TOM 4YHUCJIE B CIEIYIOUIUX
CIIyJasix:

a) HapyIIEHUE CPOKa PETUCTpAIMU JOKYMEHTOB 3asBUTENSI O MPEIOCTABICHUU
MYHUIUIIAJIBHONW yCIyrd (Jajgee — JOKYMEHTBI), a TaKKe Mopsaka oQpopMIICHHS |
BbIJIa4M PACIUCKHU B MMOJTYYEHUU JOKYMEHTOB;

0) TpeboBaHuE MPEICTABICHUS 3asBUTENIEM JTOKYMEHTOB, HE TIPEYyCMOTPEHHBIX
aIMAHUCTPATUBHBIM PETIAMEHTOM MPEAOCTABICHUS MYHUIIMNIATBLHON yCIyru (manee —
pErJIaMeHT);

B) OTKa3 B IMpHUEME JOKYMEHTOB, MPEACTaBICHHUE KOTOPBIX MPEIyCMOTPEHO
pEriaMeHTOM, IO OCHOBAHUSIM, HE MPETyCMOTPEHHBIM PErNIAMEHTOM,;

r) TpeOOBaHWE BHECEHHS 3asBHUTEIIEM MNP TMPEIOCTABICHUH MYHUIUTIATLHOM
YCIIYTH IIJIaThl, HE MPETYCMOTPEHHON PErIaMEHTOM;

1) HapyILIEHHE CPOKa MPEI0CTABICHUSI MyHULIUTIAIIBHOU YCITYTH;

€) OTKa3 B NPEIOCTaBICHUU MYHMIIMNAIbHOW YCIYT'H, MO OCHOBAHMSIM, HE
IPETYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM;

) OTKa3 B HCIPABJICHUWU JIONMYIIEHHBIX OMEYaTOK M OIMMOOK B BBIJAHHBIX B
pe3ynbTaTe MpeloCTaBICHUS MYHUIMIAIBHON YCIyrd JIOKYMEHTax Ju00 HapylleHue
YCTAHOBJIEHHOT'O CpOKa TaKUX MCIPABJICHUI.

4, Kanoba mojmaercss B aJMUHUCTpPAIMIO B MUChbMEHHON (popMe Ha OyMakHOM
HOCHUTEJIE UJIN JJIIEKTPOHHOM BUJIE:
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a) Mpu JUYHOM Ipueme 3agaBuTess. [Ipu 3ToM 3asBUTENH JOJKEH MPEICTABUTH
JOKYMEHT, YAOCTOBEPSIOMIUNA JTUUYHOCTh. BpeMsi mpuema xanod T0JKHO COBIAAATh CO
BPEMEHEM IIpUEMA JOKYMEHTOB;

0) IOYTOBBIM OTIIPABJICHUEM;

B) C  HCHOJb30BaHHEM  OQUIMANIBHOIO  caiTa  aAMHHHCTpAllMK B
MH(}OPMaAIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTH «IHTepHeT».

5. XKanoba goipKHaA coaepKaTh:

a) HAMMEHOBAHME AIMUHHUCTPALUMU JIUOO JOJKHOCTh U (W) (GaMUITUIO, UMS U
0TUYeCTBO (MPU HATTMYKMH) JOJHKHOCTHOTO JIMIA, KOTOPOMY HAIpaBIisieTcs *Kano0a;

0) 1OKHOCTH U (WiK) HaMUINIo, UMs, OTYECTBO (TIPU HAJTUYUH) JOJKHOCTHOIO
YA, MYHUIMNAIBHOTO CIY’Kalllero pelieHus W JedcTBus (0e31elcTBUE) KOTOPOro
o0XKanyroTcs,

B) (hamminio, uMs, oT4eCTBO (IIPU HAJIUYUU), CBEJACHUS O MECTE KUTEIIbCTBA
3asgBUTENSA, a Takke HOMep (HOoMepa) KOHTakTHoro tenedoHa, aapec (aapeca)
AJIEKTPOHHOM TOYTHI (MPU HAJIWYUHM) U TOYTOBBIA a/pec, MO KOTOPHIM JIOJKEH ObITh
HaIIpaBJIEH OTBET 3asBUTEIIIO;

I) JaTa MOJa4d U PETUCTPALMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTOB (32 HCKIIIOUEHUEM
cllydaeB 00’kaJOBaHMs OTKa3a B IPHEME JOKYMEHTOB U €r0 pEerucTpalum);

J) CBEACHUS O pelICHUSIX W (Win) JNeUcTBUAX (0e31eHCTBUM), SIBISIOIIUXCS
MpeaIMeTOM 00KaoBaHUs;

€) I0OBOJIbl, HA OCHOBAaHMWU KOTOPBIX 3asBUTENIb HE COIJIACEH C 00KaTyeMbIMU
peumieHussMu U (wam) gaecTBusiMu  (Oe3nelicTBueM).  3asiBUTEIEM MOTYT  OBITh
MPEACTABICHBl JOKYMEHTHI (IPH HAIWYMH), MOATBEPKIAIOIINE JTOBOJBI 3asgBUTEI,
JIN00 UX KOIWH,

) TpeOOBaHUs 3asIBUTEIS;

3) IepeveHb MPUIIATAEMBIX K Kal00e TOKYMEHTOB (IIPH HAJIMYUH).

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

6. B ciyuae ecnu xanmoba mojaeTcs yepe3 MPEACTABUTENS 3asgBUTEINS, TAKXKe
IPEICTABIACTCS JTOKYMEHT, TMOJITBEPKAAIONIMN TMOJHOMOYMS Ha OCYIIECTBICHUE
JNEUCTBUM OT UMEHHU 3asiBUTEJIA:

a) odopmileHHass B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoit
denepanuy JOBEPEHHOCTS;

Craryc ¥ MOTHOMOYMS 3aKOHHBIX MMPEACTABUTENECH 3asIBUTENS TOATBEPKIAIOTCS
JOKYMEHTaMHU, MPeAyCMOTPEHHBIMU (heiepaIbHbIMU 3aKOHAMHU.

7. Kanoba, moctynuBIIasg B  aJAMUHUCTPALMIO, MOMJIEKUT PErHCTPALUUA HE
no3aHee pabovero qHS, CAEAYIOLIETO 32 JHEM €€ MOCTYIUICHUS.

8. 3agBHUTENH UMEET NMPABO OTO3BAThH CBOIO 3Kaj00y B JIF000€ BpeMs 10 MPUHITHS
no Heil pemeHusi. OT3bIB KanoObl oGopMiIsieTcss B TUChbMEHHON (opMme U Mmojaaercs B
aIMUHUCTPALIMIO B COOTBETCTBUU C myHKTamu 4 u 6 nHactosmero Ilopsaka. XKanoGa
BO3BpAILIAETCs 3asfBUTENII0 HE IM03/Hee pabdodero [JHS CHEAYIOIIEro 3a JHEM
MOCTYIJICHUSI OT3bIBA.

9. IlocTynuBias xanoda paccMaTpuBaeTcs B TedeHue 15 pabounx aHEH co THS
ee peructpauuu. B ciydyae o0kanoBaHus OTKa3za B MpUEME JOKYMEHTOB y 3asiBUTENS
aM00 B MCIHpPABJICHUU JOMYUIEHHBIX ONEYaTOK U OLIMOOK WJIM B cilydae 00KajJoBaHUS
3asBUTEJIEM HapyIICHHUsS YCTAaHOBJIEHHOIO CpOKAa TaKUX MCIpaBIeHUN xanoba
paccMaTpuBaeTCs B TeUeHUE 5 pabouux THEH CO THS €€ PETUCTPaIlvu.
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10. XKanoba Ha pemenus u (win) aercTBus (0e31€UCTBUE) TOHKHOCTHBIX JIUIL
QIMUHUCTPAIIMM W  MYHUIUMAIBHBIX  CIYXKalllUX  pacCMaTpUBAeTCs  TJIaBOU
AIMUHUCTPAIMKM WM YIIOJTHOMOYEHHBIMU UM Ha PACCMOTPEHUE KAI00 TOIHKHOCTHBIMU
JUIAMU aJIMUHUCTPAIIIH.

B cinydae ecnu o0O0XalyroTCs pelIeHUs TJIaBbl aJIMUHUCTpAlLlUMH, Kanoda
MOJAETCsl HETOCPEJICTBEHHO IJ1aBe aJJMUHUCTPAIIMU U PAcCMaTPUBACTCS UM B MOPSJIKE,
npeaycMoTpeHHoM HacTosiuM [lonoxeHuem.

11. Ilo pesynpTaTaM  pacCMOTPEHHS  KajdoObl B  COOTBETCTBUU
c yacteto 7 ctathu 11.2 ®enepanbHoro 3akoHa «OO0 oOpraHu3aluy MPeJOCTABICHUS
TOCYAapCTBCHHBIX W MYHHIIMNANBHBIX YCIYT» B aIMUHUCTPAIlMH TMPUHUMACTCS
peuieHre 00 YAOBJIETBOPEHUHU KajoObl MO0 00 OTKa3e B €€ YJOBJICTBOPCHHM.
VYkazanHoe penieHue opopmisieTcs Ha opUIIMaIbHOM OJJaHKE aIMUHUCTPAIUH.

12. Tlpu ynoBIETBOPEHUHN KATOOBI MPUHUMAIOTCS MUCUYEPIIBIBAIOIINE MEPHI 10
YCTPAaHEHHIO BBISBIICHHBIX HAPYIICHUH, B TOM YHCJIC 110 BbIJ]a4€ 3asBUTEIIO pe3yIbTaTa
MYHUIIUTIATIBHOM YCIYTH, HE TIo3Hee 5 paboyux JTHEH cO JHS MPUHATHS PEIICHUS, €CITU
MHOE HE YCTAHOBJICHO 3aKOHOMATENbCTBOM Poccuiickont denepanum.

13. B otBeTe mo pe3ynbTaTaM pacCMOTPEHHUSI 5KalloObl YKa3bIBAIOTCSI:

a) HAMMEHOBAaHHWE AJMHUHUCTPAIUU, TOKHOCTh, (paMumus, uMsi, OTYECTBO (MpU
HaJIMYuK) €€ JOJDKHOCTHOTIO JIMIIA, MPUHSBIIETO PELISHUE Mo kKanooe;

0) HOMED, 1aTa, MECTO MIPUHATHS PEIICHUS, BKIIIOUasi CBEJICHUS O JOJKHOCTHOM
JUIE WM MYHUIMOAIBHOM CIyXKallleM, pelieHue wuiud jaeictBue (0e3naercTBue)
KOTOPOro 00Kamyercs;

B) haMmITHs, UMSI, OTYECTBO (TIPU HATUYWH ) I HAUMEHOBAHUE 3asIBUTEIIS;

T') OCHOBAHUS JUIsI IPUHSATHSI PEIICHUS 110 JKajao0e;

1) IPUHATOE TI0 Kaj00e pelIeHue;

€) B ciy4ae, €cilM kajoba IMpu3HaHa OOOCHOBAaHHOM, — CPOKH YCTpaHEHHUS
BBISIBICHHBIX ~HApPYIICHWH, B TOM 4YHCJE CpPOK TMPEJOCTABJICHUS pe3yJbTara
MYHUIUTIATIBHON YCIYTH;

) CBEACHHS O MOPSIAKE 00KaTOBaHUS IPUHSIITOTO T10 KaI00€ peleHus.

14. OtBer mo pe3yJbTaTaM PAacCMOTPEHUS >KajoObl MOAMHCHIBACTCS TJIABOU

aJIMUHUCTPALIMH.
15. 3asgBuUTENO OTKAa3bIBA€TCA B YAOBIECTBOPEHUHU KAJIOOBI B CIEAYIOIIMX
Cllydasx:

a) HATMYUE BCTYMHUBIIIETO B 3aKOHHYIO CHITY PEIICHUS Cya, apOUTPaKHOTO Cy/1a
10 Jkajt00€ 0 TOM K€ TIPEIMETE U TT0 TEM K€ OCHOBAHUSIM;

0) mpu3HaHWS OOXKATyeMbIX pemieHuid W (W) aeucTBuil (0e3maeicTBHS)
3aKOHHBIMH, HE HAPYIIAIOIIMMH MPaB U CBOOO/T 3asIBUTEIS,

B) OTCYTCTBHUS Y 3asBUTEJISI PaBa HA MOJTYYEHUE MyHUIIUTIATBHOU YCITYTH;

I) MOJA4YM >KajoObl JIMIIOM, MOJHOMOYHS KOTOPOTO HE MOATBEPKICHBI B
MOPSIAKE, YCTAHOBIIEHHOM 3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickoint denepaunu;

1) HaJU4Me pEIICHUS N0 >KajloOe, MPHUHSATOr0 paHee B COOTBETCTBUM C
TpeboBaHUsIMU HacTosiero [lonokeHuss B OTHOIIEHUH TOTO K€ 3asBUTENSA U 10 TOMY
e TPEeIMETY KaJI0OBbI.
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16. OtBet Ha xano0y He AaeTcs B CIydasx:

a) HaJTU4Msl B Kajno0e HEICH3YPHBIX JTUOO0 OCKOPOUTEIHHBIX BBIPAXKEHUH, YTPO3
KU3HU, 370pPOBbI0 U HMYILECTBY JAODKHOCTHOIO JIMIA WIA MYyHUIUMIAIBHOTO
CIIy’aIlero, a TAKXKe YJICHOB €r0 CEMbHU;

0) OTCYTCTBHME BO3MOXXHOCTH MPOYMTATh KAKYHO-TMOO 4YacTh TEKCTa *KajloObl,
dbamMunuoo, uUMs, OTYECTBO (NP HaIW4YUM) U (WIM) TOYTOBBIM ajgpec 3asBUTEIS,
yKa3aHHbIE B jkaiole.

17. Pemienust 00 yJOBJIETBOPEHUH KAJIOOBI M 00 OTKa3e B €€ YJAOBJICTBOPEHUU
HaNpaBISIOTCA 3asBUTENI0 HE IMO37HEE pabdoyero JHsS, CIEAYIOIIEro 3a JTHEM HX
IPUHSTHS, TIO IOYTOBOMY aIPECy, YKa3aHHOMY B xayooe.

[To >xemaHuiO 3asBUTENS pELICHHE TaKXE HANpPaBIAETCSd Ha YKa3aHHBIA B
xKayobe aapec AIEKTPOHHOM MOYTHl. B Takom ke mopsiake 3asBUTENI0 HANpaBIISETCS
pelIeHre mo ajnode, B KOTOPOU Uit OTBETa YKa3aH TOJIbKO aJpecC 3JIEKTPOHHOM MOYTHI,
a MOYTOBBIH aJIpec OTCYTCTBYET WM HE MOJAETCS IPOUTEHUIO.
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	3. Реестр ведется в электронном виде в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации (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  администрации, 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 осуществляется  муниципальным служащим  администрации, к должностным обязанностям которого отнесена организация предоставления муниципальной услуги ведение Реестра в течение 5 д...
	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  администрацией муниципального округа Зюзино ...
	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  администрации, включая место и график приема запросов (заявлений) на предоставление муниципальных услуг и иных документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы);
	2) наименовании должности, фамилии, имени, отчестве (при наличии) муниципальных служащих  администрации, организующих предоставление муниципальной услуги (далее – муниципальные служащие) и их контактных телефонах;
	3) почтовом адресе, адресах электронной почты, официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» администрации (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) администрации, ее 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  администрацию 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  администрации;
	4) о графике приема документов и выдачи документов, подтверждающих предоставление муниципальной услуги;
	5) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее 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  администрацию, не предоставляющую 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 администрации Зюзино и скрепленная печатью  администрации.
	Ошибки в записях исправляются путем зачеркивания неправильной записи с указанием правильной редакции и заверением подписью должностного лица (муниципального служащего)  администрации, внесшего исправления, с указанием его должности, фамилии, имени, от...
	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 администрации.
	Проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги должен содержать мотивированные причины приостановления предоставления муниципальной услуги, соответствующие основаниям для приостановления ее предоставления, предусмотренным регла...
	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 администрации. Проект решения о...
	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 администрации.
	Проект решения о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения, характеризующие результат предоставления муниципальной услуги;
	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 администрации, 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.
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	Положение
	об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и (или) действия (бездействие) администрации муниципального округа Зюзино,   ее должностных лиц и муниципальных служащих


