AIIITAPAT COBETA JIEIIYTATOB
MYHHUIHUITAJIBHOI'O OKPYTI'A TPOITAPEBO-HUKYJIMHO

ITOCTAHOBJIEHUE

03 mapta 2016 roga Ne 4-I1

O npenocTraBjieHUN MYHHIHNAIBHBIX YCJIYT

B nemsix peanuzamuu ®PenepanbHoro 3akona ot 27 uronsg 2010 roma Ne 210-d3 «O6
OpraHM3alfiil TPEIOCTABICHUS TOCYAApCTBEHHBIX W MYHUIUNAIBHBIX YCIYr», Ha OCHOBaHUU
nocraHoBneHuii [IpaBurensctBa Poccuiickoit @eneparuu ot 16 mast 2011 roga Ne 373 «O paszpabotke
U YTBEPXJCHUU aJMUHHCTPATUBHBIX PETJIaMEHTOB HCIOJHEHUS TOCYNapCTBEHHBIX (YHKIHUN H
aIMUHUCTPATUBHBIX PErIAMEHTOB TPEIOCTaBICHUS TOCYJApPCTBEHHBIX YCayr», oT 16 aBrycra 2012
roga Ne 840 «O mopsike mofayd U pacCMOTPEHUS Kanod Ha pemeHus U aeictBus (Oe3nericTBue)
denepanbHBIX OPraHOB HWCIOJHUTENBHONW BJIACTH H WX JOJDKHOCTHBIX JIMI, (eneparbHbIX
rOCY/IapCTBEHHBIX CIIyXKAallliX, JOJDKHOCTHBIX JIMI[ TOCYJapCTBEHHBIX BHEOIOKETHBIX (OHIOB
Poccuiickoit @enepanun, a Takxke ['ocyaapcTBEHHON KOpIOpaluy 1Mo aTOMHOM sHeprun «Pocatom» u
ee JIOJDKHOCTHBIX JIUI» M mocTtaHoBieHus [IpaBurenbctBa MockBel oT 15 HOs0pst 2011 roma Ne 546-
[1IT «O mpenocTaBlIeHUH TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHHUIIMITAILHBIX YCIYT B TOpojie MOCKBe»:

1. YTBepauTh:

1) Iopsaok hopMupoBaHus U BeAeHUs PeecTpa MyHHUIIUIATBHBIX YCayT (MpraoxeHue 1);

2) Tlopsinok pa3pabOTKH U yTBEPXKICHHUS aJMUHUCTPATUBHBIX PETIIAMCHTOB MPEIOCTABICHHUS
MYHHULIMIAIBHBIX YCIYT (MPUIIOKEHHE 2);

3) TpeboBaHus K IPEIOCTABICHUIO MYHHIIMIAIBHBIX YCIYT (MIpUIIOKEHHE 3);

4) Tlonoxkenue 00 OCOOCHHOCTSX IMMOJAYM M PACCMOTPEHHS Kajao0 Ha pemieHus ¥ (WJIH)
neiictBus (6e3neiictBue) ammapara CoBeTa JeMyTaTOB MYHHUIMITAIIBHOTO OKpyra TpormapeBo-
Hukynuno, ero JOMKHOCTHBIX JIMIl U MyHUIIUTIATBHBIX CIYKaIX (TIpUIoKeHuE 4).

2. Hacrosiiiee mocTaHOBJICHHE BCTYMAET B CHIIY CO JIHS €ro O(pUIUAIBHOTO OMyOIMKOBAaHUS B
OroutereHe «MOCKOBCKHIT MYHUITUTIAIBHBIA BECTHHK.

3. Ilpu3Hath yTpaTUBIIMM CHJIy TIOCTaHOBJIeHMEe anmapara (CoBera  JIEMyTaToB
MyHUIIUNanesHoro okpyra TpomnapeBo-Hukynuno ot 06 centsiops 2013  roma Ne 03-10-08 «O
MPEIOCTABICHUH MYHUIIUTIATBHBIX YCIIYT».

4. KoHTposib 3a HCIIOJIHEHHEM HACTOAILIETO MOCTAHOBJICHUS OCTaBUTh 32 HCIHOJHSIOLIUM
00s13aHHOCTH pyKoBoAuTenA ammapara CoBeTa JenmyTaTOB MYHHUIMIAIBHOIO OKpyra TpomapeBo-
Hukynmuno Crynénosoii FOnueit FOpreBHOM.

Hcnonnsiromuii 0013aHHOCTH
pykoBoauTens annapara Cosera a1enyraros
MYHMIMIAJIbHOro okpyra Tponapeso-Hukynnno 1O.10. CrynénoBa



[Tpunoxenue 1

K TocTaHOBJIeHUIO ammapara CoBeTa [enyTaToB
MYHULUNIAIBHOTO OKpyra TpomnapeBo-Hukynuno
ot 03 mapta 2016 roga Ne 4-11

Hopsinox
¢dopmupoBanus u BeneHus Peectpa MyHMUMIIAJIBHBIX YCJIYT

1. Hacrosmuit [lopsimok B 1emsix oOecnedeHus: JOCTYITHOCTH, MOJHOTHI, JOCTOBEPHOCTH H
aKTyallbHOCTH CBEACHHI O MYHHUIIMIAIBHBIX YCIyrax (lanee — CBeeHUsl 00 yCIIyrax) yCTaHaBIMBaeT
TpeboBaHus K POpMUPOBAHUIO U BeIeHUIO PeecTpa MyHUIIMTIAIBHBIX yCayT (Hanee — Peectp).

2. Peectp comepXuT CBEIEHUS O MYHULMMNAIbHBIX YCIyrax, MpeaoCTaBIseMbIX aIapaToMm
CoBera JnenmyTaToB MYHHIMMIAIBHOTO OKpyra TpomapeBo-Hukynuno (manee — ammapar CoBeta
JICTIyTaTOB).

3. Peectp Benercst B 3J€KTPOHHOM BHUZE B MH(DOPMALIMOHHO—TEIEKOMMYHUKALIMOHHON CETH
«HTEepHET» HA OPUIIMAIBHOM CaliTe OPraHOB MECTHOTO CAMOYIPABICHUS MYHHIIMITAILHOTO OKpYyTa
TpomnapeBo-HukynuHo (nanee — opuIIMaIbHbIN CaiT).

Ceenenus 00 ycimyrax, pa3MeIIeHHbIX Ha OQUIIHATILHOM CaiiTe, SBISIOTCS OOIIEAOCTYITHBIMU
U TIPEIOCTaBIISAIOTCS OECIIaTHO.

4. ®opmupoBaHue U BefieHHe PeecTpa ocyliecTBIIsieTCs OCPEACTBOM:

a) pa3MelicHus CBeAeHHMH 00 yciyrax Ha o(QHUIIMAILHOM caiite (mamee — pasMelicHHE
CBEJICHUH).

0) HampaBJIeHHs CBeIeHHMU 00 yciyrax mis pa3merieHust Ha [loprane rocymapCTBEHHBIX U
MYHUIUOANBHBIX  ycIyr (¢pyHKuui) ropoga MOCKBBI (#ajee — HampaBlIeHHE CBEICHMHA IS
pasmemenus Ha [loprane).

5. CocraB cBeneHuid 00 ychyrax, MOIJISKANIUX Pa3MEIICHUIO, 3alONHSIETCS COTJIACHO
MPUIOKEHUIO K HacTosmemy [lopsaky.

6. Pa3memnienue cBeneHMii oOecrieyMBaeT MYHHULMIAIBHBIA cioyxamuii anmapata Cosera
NeMyTaToB, K JOJDKHOCTHBIM OOS3aHHOCTSIM KOTOPOrO OTHECEHO BeneHue Peectpa (manee —
MYHUIUIIATBHBIN CIYKAIllUKA 1O BEIEHUIO peecTpa) B TEUCHHUE S5 THEU CO THS MPEeIOoCTaBICHUS TaKUX
CBEJICHUN.

7. MyHuIunanbHbli CIIy>Kalluil 0 BEJEHUIO peecTpa:

a) ocymecTBiIsieT (UKCUpPOBAHME M XpaHeHHe HHPopManud 00 HCTOPUU H3MEHCHHI
CBEICHMIA 00 yciyre, o0ecreunBaeT Co31aHNe U XpaHEHNE apXUBHBIX Koruid Peectpa;

0) obecrieunBaeT (GUKCUPOBAHUE U XPAHCHUE CBEACHUH O JIMIAX, MPESIOCTABUBIIMX CBEICHUS
00 ycmyre.

8. IlpemocraBnenne cBeAeHU 00 yciayrax maisg pa3MelleHus Ha OQUIMATBHOM caiTe
OCYIIECTBJISICTCS. MYHHUIUIIAIbHBIM clykamuM amnmapata CoBeTa JAemyTaToB, K JOKHOCTHBIM
00513aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHECEHa OpraHu3allys MPEeAOCTaBICHUS MYHUIIMIAIBHON yCIYyTH, BEJCHHE
Peectpa B Teuenue 5 gHell co qHS yCTaHOBIEHUS U (WJIM) WU3MEHEHUs CBEICHUMU, OMPENIEICHHBIX B
MPUJIOKEHNH K HactosmeMy llopsaaky.

9. CBeneHus 00 yciyrax HarpaBJISIFOTCS JJisi pa3MmenneHus Ha [lopraige B COOTBETCTBHH C
CornamenueM o0 MHGOPMAIMOHHOM B3aWMOJEUCTBUU MEXIy JlemapTaMeHTOM TeppUTOPHAIIbHBIX
OpraHOB UCIIOJIHUTENIbHOU BlIacTu ropoaa MockBbl U anmnaparom CoBeTa JIeyTaTOB MyHUIIUIIATLHOTO
okpyra TponapeBo-HukynuHo.
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[Ipunoxxenue
k [lopsaky dopmupoBanuss u BeaeHus Peectpa
MYHUIUTIATIBHBIX YCIIYT

Ilepeyenn
CBeJeHUI 0 MyYHHIMIIAJIBHOM ycJIyre 1/l pa3MelleHust
B PeecTpe MyHHIIMIIAJIBHBIX yCJIYT

1. HaumeHoBaHnue MyHUIIMTIATBHOM YCIIYTH.

2. HauMeHOBaHUS M PEKBU3UTHI 3aKOHOJATENbHBIX U MHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX AKTOB,
IpeyCMaTPUBAIOIINX MPEIOCTABICHNE MYHUIUITAIBHON YCIIyTH.

3. HauMeHOBaHUs OpraHoB, yYaCTBYIOIIMX B TPEAOCTABICHUN MYHUIIUITAIIBHON YCITyTH.

4. HaumeHoBaHue, HOMEp, JaTa, CBEACHUS 00 ONMyOJMKOBAaHMM HOPMATHBHOI'O IMPABOBOTO
aKTa, yTBEpAMBILIETO aIMUHUCTPATUBHBINA PETIIAMEHT MPEIOCTABICHUS MyHULIUIIaIbHON YCIyTH.

5. CBeneHust 0 MecTe IMOJayM 3amnpoca (3asBICHUS) Ha IMPENOCTABICHUE MYHUIMIAIBHON
YCIIYTH.

6. HanmeHoBaHue pe3yapTaTa NpeaoCTaBICHIsI MyHUIUTIAIBHOW YCIYTH.

7. HanmeHOBaHUE JOKYMEHTa, MOATBEPIKIAOLIEr0 KOHEUHBIM pe3ylbTaT MpeoCTaBICHUS
MYHULUIIAJIBHON YCIYTH.

8. CBeneHus 0 KaTeropusx 3asBUTENEH, KOTOPBIM MTPEIOCTABIIAECTCS MyHUIIMIIATIbHAS YCIIyTa.

9. CBenenust o Mecte MHGOPMHPOBAHUS O MpaBHIIAX MPEJOCTABICHUS MYHHULUTAIBHOU
YCIIYTH.

10. Cpenmenuss 0 MakCHUMaJbHO JOIYCTUMBIX CpOKax HPEIOCTABICHUS MYHUIUIAIbHON
YCIIYTH.

11. CBenenust 00 OCHOBaHHSIX JJsl NMPHUOCTAHOBICHHS MPEIOCTABICHUS MYHHULUTAIBHON
ycliyTu 1100 OTKa3a B MPeAOCTaBICHUN MYHUIIUITATIBHON YCITYTH.

12. HaumeHoBaHMs TOKYMEHTOB, MOJIEKAIIUX MPEACTABICHUIO 3aBUTEIEM ISl TOTYYCHHUS
MYHULUIIAJIBHON YCIYTH.

13. Cenenusi 0 BO3MOKHOCTH (HEBO3MOXXHOCTH ) TIPEAOCTABIICHUS] MyHHUITUTIATLHOW YCIYTH B
MHOTO()YHKITHOHAJIBHBIX LIEHTPaX.

14. Cenenust 0 BO3Me3THOCTH (0€3BO3ME3HOCTH) MPEAOCTABICHHS MYHHUITUTIATLHON yCIyTH
U pa3Mepax IJIaThl, B3UMAaEeMOU C 3asiBUTEJIS, €CJIN yCIyra MPeJOCTaBIIsIeTCs Ha BO3ME3AHOI OCHOBE.

15. CBeneHus 00 aJMUHUCTPATUBHBIX MPOLEAYpax, MOJJICKAIIMX BBIMOIHEHUIO OPraHOM
MECTHOTO CaMOYIPABJICHUS NPU MPEIOCTABICHUN MYHHUIIMIIAIBHON YCIyTH, B TOM YHCJIE CBEACHUS O
MIPOMEXYTOUHBIX U OKOHYATENbHBIX CPOKAX TAKUX aJMUHUCTPATUBHBIX MPOLIEAYP.

16. Csemenus 00 azapecax »dSIEKTPOHHOM TMOYTHL, TelnedoOHAX OpraHa MECTHOTO
caMOyTpaBJIeHUS.

17. CBenenus o nopsiAKE KOHTPOJIA 32 UCIIOJTHEHUEM aJMUHUCTPATUBHOIO pErjlaMEeHTa.

18. Ceegenust o crmocobax u (opmax oOKajgoBaHUsS pEIICHUN W ACUCTBUHN (Oe3melCTBHA)
JOJDKHOCTHBIX JIMII M MYHUIUIAJIBHBIX CIYKAIIMX IPH TPEAOCTaBICHUHM YCIYTM M CBEACHUS O
JOJKHOCTHBIX JIMIAX, YIIOJTHOMOYEHHBIX Ha pACCMOTPEHHE Kano0, UX KOHTAKTHBIE TaHHBIE.

19. TekcT aaMUHHCTPATUBHOTO perjaMeHTa, (GOpMbl 3ampocoB (3asBICHUI), KOTOpBIE
HEO0OXOTUMBI 3asIBUTEITIO JUIS ITOJIY4E€HUS MYHHUIIUITATbHOW YCIIYTH.

20. CBeneHus 0 JaTe BCTYIUICHUS B CUJTy aIMUHUCTPATUBHOTO pErjaMeHTa.

21. CaeneHuss O BHECEHMHM HW3MCHEHUH B HOPMATHBHBIM IPABOBOM aKT, YTBEPIWBIIHMA
aJIMUHUCTPATUBHBIM pErjJaMeHT MPEJOCTaBICHUS MYHUIUNAIBHONW YCIYT'H, C YKa3aHHEM HOMEpa,
JaThl, CBelEHHA 00 OmyOJIMKOBaHMM HOPMATUBHOIO IPABOBOIO aKTa, KOTOPHIM BHECEHBI TaKHe
WU3MEHEHUH.

22. CaemeHuss O Jare TMpeKpalleHuss ACWCTBUA aJMUHUCTPATUBHOIO perjiaMeHTa
MPEJOCTaBICHUS MyHUIIMIIATBHOMN YCIyrl (IPU3HAHUS €r0 YTPATUBIIUM CUITY).



[Tpunoxenue 2

K TocTaHOBJIeHUIO ammapara CoBeTa [enyTaToB
MYHULUNIAIBHOTO OKpyra TponapeBo-Hukynuno
ot 03 mapta 2016 roga Ne 4-11

Iopsinox
Pa3padoTKu M yTBEP:KIEHUS A/IMUHICTPATHBHBIX PErJIaMeHTOB
NMpeIoCcTABJIEHHSI MyHUITUNIAJIBHBIX YCJIYT

1. Hacrosmuii Tlopsimox  ycTaHaBIWBaeT TpaBWiIa pa3pabOTKH W YTBEPIKICHHUS
aJIMUHHUCTPATHBHBIX PErJIaMEHTOB MPEIOCTABICHUS MYHHUIIUITALHBIX YCIYT (Jjajiee — peraaMeHThl).

2. PernmameHT sBISIeTCS HOPMATHBHBIM IPaBOBBIM akToM anmapata CoBera [emyTaTtoB
MYHHUIIUNAIBHOTO OKpyra TpomapeBo-Hukymuno (masiee — ammapar CoBera JCMyTaroB),
OTIpECTSAIONIUM TOPSAIOK, CTAaHAAPT MPEIOCTaBICHUS MYHULIUIIAIbLHONW YCIyTH, B TOM YHCIIE€ COCTaB,
CPOKM ¥ TIOCJIENOBATEIbHOCTh AIMMHUCTPATHUBHBIX Mpoueayp (AeWCTBHUIl), OCYILECTBIIIEMBIX
anmapatom CoBera JenyTaToB MO 3amnpocy (GU3MYECKOTO WM IOPUAMYECKOTO JHla Jubo HX
YIOJIHOMOYEHHBIX IMpPEACTaBUTENEH B paMKax IOJHOMOYHUHM, YCTAHOBJIEHHBIX HOPMAaTUBHBIMU
NMpaBOBbIMU  akTaMu Poccuiickoii ®@enepauuu, MOpaBOBBIMU aKTaMH Topojga MOCKBBI U
MYHHIIMITATGHBIMHA TTPABOBBIMU aKTaMH, U B COOTBETCTBUU ¢ TpeOoBaHusiMu denepanbHOro 3aKoHA
ot 27 ntonst 2010 roma Ne 210-®3 «OO6 opraHu3anyu MPEJOCTABICHHUS TOCYJApCTBEHHBIX U
MYHUIUNAIBHBIX ~ YCIYT», a TakXke TOpANOK  B3aUMOACHCTBUS  MEXAY CTPYKTYpHBIMHU
MOJIPA3JCICHUAMHY, JOJDKHOCTHBIMHM JIMIIAMU M MYHHULMIAJIbHBIMU CIyXamumu amnmapara CoBeTa
JIENyTaTOB MPU MPEAOCTABICHUN MYHULIUTTAIbHON YCITYTH.

3. Pernament pa3zpabarbIBaeTCsl MyHULIMIIAIBHBIM CIy>KaluM anmapaTta CoBeTra AemyTaToB, K
JOJDKHOCTHBIM 00SI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHOCHUTCS OpraHU3alys MPeI0CTaBICHUs COOTBETCTBYIOIIECH
MYHUITATIAIEHON YCIYTH (71aiee — UCTIOJTHUTEID).

4. TIpu pazpaboTKe MPOEKTa periaMeHTa UCTIOJTHUTEIb:

a) OIpeneNseT epeueHb HOPMATUBHBIX NPABOBBIX akTOB Poccuiickoii denepanuu, NpaBoBbIX
aKTOB ropojia MOCKBBl 1 MyHHIIMIIAJIBHBIX MPABOBBIX AKTOB, SIBJSIOUINXCS MPAaBOBBIMH OCHOBAaHUSAMU
JUTSl IPEIOCTaBICHUSI MyHUIIUTIATBHON YCIyTH;

0) OCyIIeCTBISIET aHalW3 HOPMAaTHUBHBIX TIPABOBBIX akToB Poccuiickoit deneparnum,
MPaBOBbIX AKTOB Topoja MOCKBbI, MYHUIUIAIbHBIX TIPABOBBIX AaKTOB, PETYIUPYIOIIUX
MPEIOCTaBIIEHNE MYHULIUTIATbLHON YCIYTH.

B) OCYILLECTBIISIET aHAJIU3 JEHCTBYIOLIErO MOPsAKA PEAOCTABICHUS MyHUIIMIIAILHOW yCIyry
U OIEHKY d5(PQPEeKTHBHOCTH €€ TPEAOCTaBICHUS] C IIEIbI0 COBEPIICHCTBOBAHMS (ONTHMHU3AIINH)
aMUHUCTPATUBHBIX MpoLenyp (IeicTBuil);

I) ompefesnseT MOCIeI0BaTeIbHOCTh aIMUHUCTPATUBHBIX Mpolenyp (IeHCTBUN) ¢ ydeToM
MPEAJIOAKEHUHN IO ONITUMU3AIUY TIPEIOCTABICHUS MYHULIUIIAILHON YCITYTH;

€) pa3zpabaTbIBaeT MPOEKT CTaHJapTa MPeJOCTaBICHUS MyHUIIUTIAIBHON YCIYTH;

) BBITOJIHSICT IPYTHe ACUCTBUS ISl pa3padOTKU MPOCKTA PETJIaMEHTa.

5. Tlpoekt periameHTa TMOMJICKHUT HE3aBHUCHUMOW JKCIEPTH3E€ U IKCIEPTHU3E, IPOBOIUMOM
anmapatom CoBera JemyTaToB (Jajiee — BHYTPEHHSS JKCIEPTH3a), a TaKKe aHTUKOPPYMIHUOHHOU
JKCIIEPTH3E.

AHTUKOppYNIIMOHHAsT ~ JKCIIEPTH3a IPOEKTa perjaMeHTa NpPOBOAMTCS B  IOPAIKE,
YCTaHOBJICHHOM JUJIs1 IPOBEACHUSI aHTUKOPPYIIIMOHHOMN AKCIEPTHU3bl HOPMAaTUBHBIX NTPABOBBIX aKTOB U
MIPOEKTOB HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB anmnapara CoBera JIeNyTaToB, OJJTHOBPEMEHHO C BHYTpEHHEN
AKCIEPTU30M.

6. McnonHuutens obecreunBacT pa3MelIeHHe MPOEKTa perjiaMeHTa Ha O(HIMAIbHOM caiiTe
anmaparta CoBera JemnyTaToB B HH()OPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTH «HTepHeT» (nanee —
ounmaNbHBIA CcaliT) ¢ yKa3aHMEM CpPOKOB IpHeMa 3aKIIOUEHHH HE3aBUCHUMOM 3KCIEPTU3BI (CPOK
npreMa 3akJII0YeHH He MOXeT ObITh MEHEee OJJHOTO Mecslia CO JIHS pa3MEeUIeHHs PErjiaMeHTa), a
TaKkXe KOHTaKTHOH mH(popmauuu (tenedon, ¢pakc, aapec MEKTPOHHONW MOYTHI, HOYTOBBIA aapec) s
HaIpaBJICHUS TaKUX 3aKIIOYCHUH.

7. ITpu moCTYIJIEHUH 3aKIOYEHUH HE3aBHUCUMOM IKCHEPTU3bl UCIIOJHUTEND B TEUEHUE IATH
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THEN CO JHSI OKOHUYAHMS CpPOKa IPUEMa 3TUX 3aKJIIOUEHUMN, paCCMAaTPUBAET UX U NIPUHUMAET PELICHUE
0 pe3yabTaTaM KaXKIOW TakoW OJKCHEPTU3bl: O JI0pabOTKe MpoeKTa perjameHTa Wi O
HEIeNIeCOO0PA3HOCTH yueTa IKCIEPTU3bI.

8. IlpuHATHIE WCIONHUTEIEM pEUICHUS MO pe3yibTaTaM pAacCMOTPEHHUS 3aKIIOUEHUN
HE3aBUCHMOM 3KCIIEPTU3bI 0POPMIIIIOTCS CHPaBKOM 00 UTOrax HE3aBUCUMOM SKCIIEPTU3bI, B KOTOPOU
YKa3bIBalOTCA:

a) HAaMMEHOBAaHME NPOEKTa PETrJIaMEHTA;

0) mata pa3MenieHus MPOeKTa perjaMeHTa Ha OPUITMaIbHOM CaiTe;

B) /laTa OKOHYaHUS MpHUEMa 3aKJII0OUEHUI HE3aBUCUMOW IKCIIEPTU3BL;

I') KOJIMYECTBO MOCTYMUBIINX 3aKII0YEHUI HE3aBUCUMOM 3KCIIEPTU3HI;

N) coaepXKaHHWE IOJIOKEHUM IPOEKTa perjaMeHTa C Y4eTOM 3aKIIOYEHH He3aBUCHUMON
AKCIEPTU3HI (C U3IOKEHUEM PEeIaKIMK TaKUX MOJOKEHUH 10 UX U3MEHEHUS);

€) MOTHMBUPOBAHHOE OOOCHOBAaHHE pEIICHHs O HEIEeNecO0Opa3sHOCTH yuyeTa 3aKIIOYeHHN
HE3aBUCUMOM SKCIIEPTHU3BI.

9. HcnonHutenb B cCpoK He Oojee MATH JHEW IOCHE JHA OKOHYAHMS CpOKa IpHeMa
3aKJIIOYEHUN HE3aBUCHUMOW SKCIIEPTU3bl HANPABIAET MyHUIIMNIAIBHOMY cllyKamieMmy annapara Cosera
JeTyTaToB, K JOJDKHOCTHBIM OOS3aHHOCTSM KOTOPOTO OTHOCHTCS IpaBOBOE oOOecredeHHe
nesTenbHOCTH annapara CoBera IemyTaToB, U1 IPOBEACHNS BHYTPEHHEW dKCIIEPTU3BI:

a) MPOEKT MOCTaHOBIIeHU anmnapata CoBeTa JeMyTaToB 00 YTBEPK/ICHUHU PErIaMeHTa;

0) MPOEKT pPEeriaMeHTa;

B) KOITMU 3aKJTIOUEHUH HE3aBUCHUMOM 3KCTIEPTU3bI (IIPU UX HAJIMYHN);

T') KOTIHIO CITPaBKH 00 UTOTaX HE3aBHCHUMOM SKCTIEPTU3HI.

10. Ilpu npoBeneHNH BHYTPEHHEH 3KCIIEPTU3HI POEKTA PErilaMeHTa MPOBOAUTCS OLIEHKA!

a) COOTBETCTBHSI IPOEKTa perjaMeHTa TpeOOBaHUAM, NPEABABIIEMbIM K HeMy DenepalibHbIM
3akoHOM «OO0 oOpraHu3any MPeIOoCTABICHUsS TOCYJApCTBEHHBIX W MYHUIHMIAIBHBIX YCIYr» U
MIPUHATHIMU B COOTBETCTBUY C HUM HOPMAaTHBHBIMU ITPABOBBIMU aKTAMM;

0) yueTa pe3yiabTaTOB HE3aBUCUMOI 3KCIIEPTU3HI B IPOEKTE periiaMeHTa.

11. Cpox mnpoBeneHUss BHYTPEHHEH OJKCHEPTHU3bl W MOAIOTOBKU 3aKJIIOUYEHHUS 10 €€
pe3yibpTaTaM He MOXKET OBITh OoJiee JecsATH pabodyux JTHEH cO JHS MPEICTABICHUS TOKYMEHTOB (ITyHKT
9). 3akiroueHre BHYTPEHHEH SKCIEPTH3bI HATIPABIISETCS HCIIOTHUTEIIO B JICHb €0 MOJTOTOBKH.

12. WcnonHWTeNnbs B TEYEHHE TpPEX ITHEH CO JHS TONY4YCHHUs 3aKIIOUEHUS BHYTPEHHEU
HKCHEPTU3bl O0ECIeUnBaeT y4yeT 3aMEUaHUil M MPEASIOKEHHH, COAepKallMXcs B 3aKIOYeHHu. B
ClIy4ae HEeCOIJIachs HCIOJHHUTENSA C 3aKIIOUYECHHEM BHYTPEHHEW SKCIIEPTHU3bI, PEIICHHE OCTaeTcs 3a
pykoBoauTeneM annapata CoBeTa JenyTaToB MyHULIUIIAIBHOIO OKpyra TpomnapeBo-Hukymnuzo.

13. VcnomHuTenh B CPOK, HE TIPEBBIMIAOIINN ISTh THEH CO JTHS PACCMOTPEHHS 3aKIIIOUCHUS
BHYTPEHHEH JKCIIEPTU3bl, BHOCUT pyKoBoauTento ammnapara CoBeTa JeNyTaTOB MYHMIMIIAJIBLHOTO
okpyra TponapeBo-HuKyIMHO NPOEKT periaMeHTa, K KOTOpOMY IIPHIIArarTCs:

a) IPOEKT MOCTaHOBJIeHUs anmnapara CoBeTa ACMyTaTOB 00 YTBEPKICHUH PerjaMeHTa

0) cmpaBkM 00 HWTOrax HE3aBUCUMOW OKCIEPTH3bl, B TOM 4YHCJIEC HE3aBHCUMOMN
AHTUKOPPYINLHUOHHON IKCIEPTU3BL;

B) 3aKJIIOYEHUSI BHYTPEHHEH SKCIEPTU3bl, B CIy4ae HECOrjacHs ¢ 3aKJI0YeHHUEM BHYTpEHHEH
9KCIIEPTU3bl, TUCbMEHHBIE BO3PAKEHUS;

I) NPOEKThl MYHUIMINAIbHBIX IPAaBOBBIX aKTOB, B Cllydae €CiId B Mpoliecce pa3paboTKu
IIPOEKTa  PEIVIAMEHTa  BBIBIISIETCS  BO3MOXKHOCTh ~ ONTUMHU3ALMK  (TIOBBIIEHUS  KayecTBa)
MPEAOCTABICHUS] ~ MYHUUMIIAJBHOM  YCIYIM TIpPU  YCIOBUM  H3MEHEHUH  COOTBETCTBYIOIIMX
MYHUIUIATBHBIX IPABOBBIX aKTOB.

14. PernameHT yTBepKIaeTcsi MOCTaHOBJIeHHEM anmnapara CoBeTa AEMyTaTOB M BCTYHAeT B
CHJTY CO JHSI €ro O()UIIHAILHOTO OIYOJIMKOBAHNS, €CIIM B TOCTAHOBJICHUH HE OTOBOPEHO MHOE.

OnHOBpEeMEHHO € OMYyOJMKOBaHHEM pErjiaMeHT MOJUICKUT Pa3sMEIIeHHI0 Ha O(QUIUATbHOM
caiite, ”H(QOPMAIIMOHHBIX CTEH/IaX B IOMeIIeHUsX anmnapara CoBeTa AemyTaToB.

15. BHecenume wW3MEHEHHM B pErjJaMEHT OCYIIECTBISIETCS HAa OCHOBAaHWUM HM3MCHCHHI,
BHeceHHbIX B DenepanbHblii 3akoH «OO0 oOpraHu3aniy MPEJOCTaBICHUS TOCYIAapCTBEHHBIX U
MYHHUIUIIAJIBHBIX YCIIYT» U WHbIE HOPMATHUBHBIE MTPaBOBbIe akThl Poccuiickoit denepannu, mpaBoOBbIE
aKTbl TOpoJa MOCKBbI U MYHHULHUIIAJIbHBIE MPABOBBIE aKThl, @ TAKXKE B IEISIX COBEPIICHCTBOBAHMS
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aJIMMHHUCTPAaTUBHBIX NPOLERYyp (IEHCTBUI) 110 NPEJOCTABIECHUIO0 MyHULIUIIAIbHON YCIyTH.



[Tpunoxxenue 3

K TocTaHOBJIeHUIO ammapara CoBeTa [enyTaToB
MYHULUNIAIBHOTO OKpyra TponapeBo-Hukynuno
ot 03 mapta 2016 roga Ne 4-I1

TpeodoBanust
K MPeA0CTABJICHUI0 MYHUIIUNAJIbHBIX yCJIYyT

O01me MoJI0KEeHu A

1. Hacrosmumu TpeGoBaHUAMU pETYyIUPYIOTCS BOMNPOCHI MPABOOTHOLICHHNA MEXKIY
anmapatom CoBeTa JemyTaToB MYHUIMMAIbHOTO OKpyra TpomapeBo-HukymmHo (mamee — ammapar
CogBerta z1e11yTaToB) U 3asBUTENISIMU [IPU IPEAOCTABICHUY MYHULIMIAIBHBIX YCIYT.

2. IlocranoBnenusamu anmnapata CoBeTa JemyTaTOB 00 YTBEPKACHUHM aIMHUHHCTPATHUBHBIX
periIaMeHTOB TPEAOCTABICHUS MYHUIUMNAIBHBIX yCIyr (najmee — perjJamMeHThl) MOTYT OBbITh
YCTaHOBJIEHBI IOMOJHUTENbHbIE TPEOOBaHUS K MPEIOCTABICHUIO COOTBETCTBYIOIIUX MYHHUIIMIIAIBHBIX

YCIIYT.

TpeGoBanns k HHPOPMHUPOBAHUIO 3asiBUTeJIeH
NPH NPEJOCTABJICHUH MYHUIUNIAIBHBIX yCJIYT

3. 3asBUTENH UMEET MIPABO Ha MOJIyYCHHE BCel MHPOPMAIINH, CBA3aHHOM C MPEIOCTaBICHUEM
€My MYHHIIMITAILHOW YCITYTH.

4. OCHOBHBIMH TpeOOBaHUSAMH K HH(GOPMHPOBAHUIO 3asgBUTEICH MPU TPEIOCTABICHUN
MYHHIIUITATBHBIX YCIYT SIBISTFOTCS:

1) nocroBepHOCTH MH(DOpPMAITUH;

2) nonHOTa HH(pOpPMAIUK;

3) HarAAHOCTH (POpPM IpeaOCTaBIsIEMON HHPOPMALIUY;

4) MOCTYIMHOCTh HH(POPMAIINH;

5) onepaTUBHOCTH NMPEIOCTABICHUS HHPOPMALINY;

6) aKTyaIbHOCTh HH(MOPMAIIHH;

7) npenoctaBieHre HHPOpPMAIIUU Ha OE3BO3ME3/IHOM OCHOBE.

5. IIpu npenocTaBieHUr MyHUIIUTAIBHOM YCIYrH 3asiBUTEIIO MPEAOCTaBIsIeTCS HHPOpMAIUI
0:

1) mecte HaxoxaeHus u rpaduke pabotsl ammapara CoBera JACMyTaToOB, BKIKOYas MECTO U
rpaduKk TpHeMa 3ampocoB (3asABJICHHI) HA TPEJOCTABICHHE MYHUIIUMAIBHBIX YCIYT U HHBIX
JTOKYMEHTOB (MH(]OpMaIun), HEOOXOIUMBIX IJISI TIPEIOCTABICHUS MYHHIIMTIATBHOW ycIyru (nanee —
JOKYMEHTBI);

2) HaMMEHOBAaHMUH JIOJDKHOCTH, (DaMIIINKA, UMEHH, OTYECTBE (MPU HATMYNN) MYHUITUTIATBHBIX
ciyxamux amnmnapara CoBeTa JenmyTaToB, OPraHU3YIOIIUX MPEJOCTABICHIE MYHHIIMIIATLHOW YCIyTH
(manmee — MyHUIIMTIAIBHBIC CITY’KaIITME) U MX KOHTAKTHBIX TeledoHax;

3) TmouTOBOM anpece, aapecax OAJICKTPOHHOW IMOYTHI, OQUIMAIBHOTO cadTa B
MH(OPMALIMOHHO-TEIIEKOMMYHUKAITMOHHON ceTn «HTepHeT» OpraHoB MECTHOI'O CaMOYIpaBJICHHUS
MyHUIIUNaNsHOTro okpyra TponapeBo-HukynuHo (nanee — opuuuanbHbIN cailT);

4) mepeuyHe NPENOCTABISEMBIX MYHULUINAIBHBIX YCIYr, CpOKax IMpeloCTaBIICHUS
MYHHIUIATBHBIX YCIYT, YCIOBHUSX B3MMAHHs IUIAThl 33 MPEIOCTABICHUE MYHHIIMITATBHBIX YCIYT,
pa3Mepe TakoM IUIaThl, €CIIM MyHHUIUIAIbHAS yCIyra MPeJoCTaBIseTCs 3a CUET CPECTB 3asBUTEIS,

5) mepeuHe NOKYMEHTOB (00pa3lax uX 3aloiHEeHUs) U HH(pOpMaIuu, HEOOXOTUMBIX IS
MOJIyYeHUsI MYHHUIMNAIbHON yciayrd u (opmax ee mpeactaBieHus (OTAGNbHO M KaKIou
MYHHIIUTIATEHON YCIIYTH);

6) mopsike o0x)anoBaHUS pPEIICHU 1 nelcTBuil (0e3aeiicTBus) anmapara CoBeTa JemyTaTosB,
€ro JIOJDKHOCTHBIX JIUI] U MyHHUIIMITATBHBIX CITY>KaIUX.

6. Mudopmanus 0 MyHUIIMTIAIBHOM YCIIyTe MPEeI0CTaBISIETCS OCPEACTBOM:

1) renedoHHOM CBs3M;



2) opUITMAIEHOTO CaiiTa;

3) pasmernerus Ha MHOOPMAIMOHHBIX CTCHIAX MM MHBIX MCTOYHHUKAX WHGOPMUPOBAHHUS B
nomMenieHusx annapata CoBera JemyTaros,;

4) myOnuKanuii B CpeJICTBaX MaCCOBOM MH(POPMAIIHH;

5) IToprana rocyaapCcTBEHHbIX U MyHULIUTIAIBHBIX YCIyT (pyHKIHMiT) roposga MOCKBSI,

6) MHBIX CIPaBOYHO-HH(POPMAIIMOHHBIX MaTEPHUAIOB (JINCTOBOK, OPOIIOp, OYKICTOB | Ip.).

7. Ilpu nuyHO¥M monave 3asBUTeNneM B ammapaT CoBeTa AEMyTaTOB JOKYMEHTOB, 3asBUTEIb
nH(OPMUPYETCS O CPOKaxX U MOPAIKE PACCMOTPEHHS JOKYMEHTOB, a TAaKXK€ O IMOPSJIKE MOIY4YEeHUS
JOKYMEHTA, OATBEPKAAIOIIET0 MPEI0CTaBICHUE MYHUIUIIAILHON YCIIyTH.

8. C MoMmeHTa mNpeiCTaBleHUs JOKYMEHTOB 3asBUTEIb HMMEET IMpPaBO B 4Yachl INpueMa
00paTUTHCS U1 NOTY4YeHUs: HHPOpPMAaUU 00 dTare pacCMOTPEHUS TOKYMEHTOB.

9. 3asgBuTensaM MOTYT OBITH MPENOCTABIICHBI CIEAYIOUIME KOHCYIbTAlMM (JUYHO B YCTHOMN
¢dopme, B mCbMEHHOM (hopMe WK 10 Tese(OHY) O MPEeTOCTABICHUN MYHHUIIUIIAIbHBIX YCIYT:

1) o mpaBOBBIX aKTaX, PETJIAMEHTUPYIOLIUX MPEIOCTaBICHNE MYHULIUTIAILHOM YCITYTH;

2) o noxyMmeHTax (MH(popMaIuu), IpeaoCTaBICHHE KOTOPBIX HEOOXOOUMO IS MOJYYECHUs
MYHHUIMIIAIBHBIX YCIYT, a TAK)KE 0 TOKyMEHTax (MHQOpMAaINK) I IPEIOCTaBICHNS MyHUIIUIATBHOM
YCIIyTH, PELICHHE O MPEICTABICHIH KOTOPBIX 3asBUTENb IPUHUMAET CAMOCTOSTENIBHO;

3) 06 agpece, rpaduke paboTsl anmapata CoBera qeMyTaToB;

4) o rpaduke mpuemMa JOKYMEHTOB U BbIIaYM JOKYMEHTOB, TOATBEP)KIAIOIINX
MPeIOCTaBIIEHNE MYHULIUIIATbHON YCIYTH;

5) o mopsake oOXkanoBaHUs pelieHUWd W AehcTBUil (Oe3geiicTBus) ammapara CoBera
JIeMyTaTOB, €ro AOKHOCTHBIX JIUI 1 MYHUIIUIAIBHBIX CITYKallluX.

10. KoHcynbTauu ¥ NpeAOCTaBICHUE 3asSBUTENSAM B XOZ€ KOHCYIbTaluii ¢popm (OJaHKOB)
JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS] 0€3BO3ME3THBIMHU.

11. B cnyuae eciu [uis KOHCYIbTalMU TpeOyercs MpoaospKuTenbHoe Bpems (Oomee 30
MUHYT), 3asSBUTEII0O MOXET OBITh MPEMIOKEHO O0OpaTUThCA 3a HEoO0XoauMon wuHdopmarmein B
MUCbMEHHOM BHJe Ju00 Ha3HAuyeHO JApyroe yaoOHOe Ui 3asBUTENS BpeMsi IJs YCTHOIO
KOHCYJIbTUPOBAHHMS.

12. B wmecrax mpuemMa JTOKYMEHTOB HWH(pOpManus sl 3asBUTEIS O TMPEAOCTaBICHUH
MYHUIIUOAIBHBIX YCIYT pa3MeliaeTcss Ha HMH(POPMALMOHHBIX CTEHIAX WM HMHBIX HMCTOYHHKaX
nH(pOpMUPOBaHUSI.

TpeOoBaHMs K JOKYMeHTaM U MH(OPMAIIUU, HEOOXOTUMBIM
JJIS1 IPeJOCTABJIEHU MYHHUIMINIAJIbHOM YCIYTH

13. TIlepeuenp nmokymMeHTOB (uMH(pOpMammu), HEOOXOMUMBIX IS MPEAOCTABICHHUS
MYHULUNIAIBHON YCIIYTH, YCTAHABIUBACTCS PEIVIAMEHTOM U SIBIISIETCS MCUEPIIBIBAIOILUM.

14. ®opma 3ampoca (3asBICHHs) yTBEpXKIAeTcs perjameHToM. [Ipu pa3paboTke (opMEI
3ampoca (3asiBJICHHSI) IPEIyCMaTPHBACTCS HATMYUE B YKa3aHHOU (OpMe BCEX PEKBH3HTOB, TPEOYEMBIX
IUIsL TIPEIOCTABJICHUS MYHHLIUIIAIBHOW YCIIyTH, KOTOpPbIE 3asSBUTENb JOJDKEH 3allONHUTH (yKa3aTh), a
TaKXe coracue 3asBUTeNs Ha 00pabOTKy ero NepCoHaIbHbIX JAHHBIX.

15. B cnyyae ecnu ISl MPeIOCTaBICHUST MyHHUIMIIAIbHON ycIyrd HeoOXoauma oOpaboTka
NEPCOHAIbHBIX JAaHHBIX JIMIA, HE SBIISIOIIETOCs 3asBUTENIEM (32 MCKIIOYEHUEM JIMIL, IPU3HAHHBIX B
YCTQHOBJICHHOM MOpsiAKe 0€3BECTHO OTCYTCTBYIOIIMMH, U PAa3bICKUBAEMBIX JIUI], MECTO HAXOXKICHHS
KOTOPBIX HE YCTAHOBJICHO YIIOJTHOMOYCHHBIM (elepalbHbIM OPraHOM HCIIOJHHUTEIBHOW BIIACTH), H
€CIIi B COOTBETCTBHM C (peiepajibHBIM 3aKOHOM 00pabOTKa TaKWX MEPCOHANBHBIX JAaHHBIX MOXKET
OCYILIECTBIIATBCSL C COIVIACHs YKAa3aHHOTO JIMLA, IpU OOpallleHUH 3a MOJTY4YEHHEM MYHUIUMNAIbHON
YCIyTH 3asBHUTENb JOMOJHHUTEIBHO TIPENOCTABISET JOKYMEHTHI, IOATBEP)KIAIOIIUE IOJydYeHHUE
CorjlacHsl yKa3aHHOIO JIMIA@ WM €ro 3aKOHHOIO MpPEJCTaBUTENsd (JIUIA, HMMEIOLEro IpaBo
MPEJCTABIATh MUHTEPECHl (PU3NUECKOTO JIUIAa B COOTBETCTBUH C 3aKOHOJATEIHCTBOM) Ha 00pabOTKy
NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX YKa3aHHOTO JIMII.

16. IlpencraBnsiemble 3asiBUTEIEM JOKYMEHTHl (MHpopMmanus) Ha OyMa)KHOM HOCHUTeENe
JOJKHBI COOTBETCTBOBATH CJIEAYIOLIMM TPEOOBaHUSAM:

1) He UMeTh MOJYUCTOK U UCIPABIICHUIA TEKCTA;
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2) HE UMETh MOBPEXKICHUMN, HAIUYUE KOTOPBHIX HE MO3BOJIAET OJHO3HAYHO HCTOJKOBATH UX
CoZIepKaHUeE.

17. Konuu 10OKyMEHTOB, HE 3aBEPEHHBIE HOTAPUYCOM, NPEACTABISAIOTCS 3asBUTEIEM BMECTE C
OpHUTHHAJIaMU JOKYMEHTOB, €CJIM HHOE HE YCTAHOBJIEHO COOTBETCTBYIOIINM PETJIAMEHTOM.

18. JlokyMeHTHI, BBIJIaHHBIE KOMIIETEHTHBIMH OpTaHaMHd WHOCTPAHHBIX TOCYNAapCTB H
MIPEACTABICHHBIC 3asSBUTEIIEM VISl TTOTYYEHUS MYHUIIMTIAIIBHON YCIIYTH, JOJKHBI OBITh JIETaIU30BaHbI,
€CIM HMHOE HE MPEeayCMOTPEHO MEXKIyHapOAHbIMU JoroBopamu Poccuiickonn @enepauuu, u
TepeBe/IeHbl Ha PYCCKUU SI3bIK. B ciyuasx, mpeaycMOTpeHHBIX (eaepaabHbBIMU 3aKOHAMHU, BEPHOCTH
MepeBojia T0JDKHA ObITh HOTApUATBHO YIOCTOBEPEHA.

19. B ciayuyae eciau TOKYMEHTHI TMOJAIOTCS Yepe3 MPEICTABUTENS 3asiBUTENS, NODKEH OBITh
MPEACTABICH JOKYMEHT, MOJATBEPXKAAIOUIUN MOJHOMOUYUS Ha OCYIIECTBICHUE ACUCTBUH OT UMEHU
3asIBUTEIIS:

1) odopmieHHas B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickori ®Denepanuu
JIOBEPEHHOCTD (1151 PU3HUECKUX JIUIT);

2) odopmileHHas B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATeNbcTBOM Poccuiickoit ®enepanuun
JIOBEPEHHOCTh, 3aBEPECHHAS IeuYaThio (IIPU HAJIWYWHW) 3asABHUTEN W TOJNMCAHHAs PYKOBOJIUTEIIEM
3asIBUTENS. WM YIIOJTHOMOYEHHBIM 3TUM PYKOBOAUTENIEM JTULIOM (17151 FOPUIUYECKUX JIHI);

3) Komus pemieHus O Ha3HAYeHUH WM 00 wu30paHuMu MO0 mMpUKaza O Ha3HAYCHUH
(U3MYECKOTO JIMIIa Ha JTOJDKHOCTh, B COOTBETCTBHHM C KOTOPHIM Takoe (U3MUYECKOE JUI0 00JamaeT
MPaBOM JCHCTBOBATh OT MMEHH 3assBUTENS 0€3 TOBEPEHHOCTH.

Craryc W TIOMHOMOYHMS 3aKOHHBIX TIPEICTaBUTENEH 3asBUTENS — (U3MUYECKOTO JIMIa
MOATBEPKIAIOTCS TOKYMEHTAMH, PETyCMOTPEHHBIMU (eepaIbHBIMUA 3aKOHAMHU.

20. 3asButrens Hpu OOpalleHHHM 32 IMOJYYEHHEM MYHHIMIIAIbHON YCIYrH MpeACTaBiseT
JOKYMEHT, YJIOCTOBEPSAIOUIMNA €ro JIMYHOCTh B COOTBETCTBHMU C 3aKOHOJATEIbLCTBOM Poccuiickoi
denepanuu.

YaocToBepeHne JHMYHOCTH TpakJIaHWHA, HE JOCTHTIIEro Bo3pacTa 14 yer, MoxeT ObITh
MPOM3BEICHO €T0 3aKOHHBIMH MPEACTABUTEISIMU (JTMIIAMH, WMEIONIMMHU TPaBO MPEJCTABIATh €ro
MHTEPECHI B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATEILCTBOM).

TpebGoBanus k npuemy (IOJIy4eHHI0) H PerUCTPALMHU J0OKYMEHTOB

21. Jlns mOMy4eHus: MyHUIUIIAIbHON YCITyTH 3asBUTENb MOXKET:

1) Bpy4uTh ITOKYMEHTBHI JIMYHO MYHHLUNAIBHOMY CIyXallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a IpHEM
(moy4eHue) U perucTpaluio JOKYMEHTOB,;

2) HaIpaBUThb JJOKYMEHTHI 10 TI0YTE, B CIIy4yae, €CIU 3TO NMPELyCMOTPEHO COOTBETCTBYIOILUM
pPErIaMEeHTOM.

22. OcHOBaHMEM JJIs1 Hayajga IpPEJOCTaBICHUS MYHHULUNAIBHOW YCIYr'W, €CiIM HHOE He
MPEeyCMOTPEHO NPAaBOBBIMU akTaMu Pocculiickoit @enepannu, NpaBOBBIMH aKTaMu ropoja MOCKBBI,
MYHHULIMIIAIBHBIMA HOPMATHUBHBIMH IIPABOBBIMM AKTaMHM, B TOM YHCJIE PETIAMEHTOM, SBISICTCA
MIOCTYIUIEHUE OT 3asiBUTENS JOKYMEHTOB B anmnapatr CoBeTa JAemyTaToB.

23. B cayuae ecnm WHOE HE MNPEAYCMOTPEHO HOPMATHUBHBIMH IIPaBOBBIMHM aKTaMU
Poccuiickoit denepanuy, HOPMAaTUBHBIMU IIPABOBBIMU aKTaMU Iopoaa MOCKBBI, MyHULIUIIAIIBHBIMU
HOPMAaTUBHBIMHM IIPAaBOBBIMH AaKTaMH CPOK IPENOCTABJICHHUS MYHHULIMUNAIBHOM YCIYI'M HayUMHAcT
UCUUCIATBCA Ha CJleNyIomuil padoumii JeHb Mocie AHA PErucTpalud JOKYMEHTOB. B ciydae
IIPEJOCTaBIEHUS] MyHUIIUTIIAILHON YCIYTH B JIEHb OOpallleHUs] CPOK MPEJOCTaBIECHUS MyHUIIMIIAIbHON
YCIIYTH HAaUMHAET UCUUCIATHCS C MOMEHTA PErMCTpaluy JOKYMEHTOB.

24. MyHUITUTIAIBHBIN CITyKaIllui, OTBETCTBEHHBIM 3a MpueM (MOJyYeHUE) U PETUCTPAIUIO
JOKYMEHTOB, IIPH MOJIYYEHUH TOKYMEHTOB!

1) ycranaBiMBaeT npeaMeT JOKYMEHTOB, U MPHU JIMYHOM OOpAIleHUH 3asgBUTEINS, — JIUYHOCTh
3asIBUTENS;

2) npoBepsieT NpeACTaBIEHHbIE JOKYMEHThI HA COOTBETCTBUE TPEOOBAHUAM, YCTAHOBJIEHHBIM
HOPMAaTUBHBIMU IIPaBOBBIMM akTaMu Poccuiickoit denepanuy, HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMU aKTaMU
ropoaa MOCKBBI, MyHULIMIIAIbHBIMA HOPMAaTHBHBIMHM IPAaBOBBIMH aKTaMH K OQOPMIICHHIO TaKUX
JOKYMEHTOB, HacTos KM TpeGoBaHUSIM U TPEOOBAaHUAM PETJIAMEHTA.
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25. Ilpu Hanuunu HEOOXOTUMBIX JOKYMEHTOB JJIS IIPEIOCTABICHUSI MyHULIUIIAIBHON YCIyTH
U COOTBETCTBHM UX TPeOOBaHUSAM, YCTAHOBJICHHBIM HOPMAaTHUBHBIMU IIPABOBBIMH akTamu Poccuiickoii
denepanvivi, HOPMATUBHBIMH  TPABOBBIMH  aKTaMH Tropojaa MOCKBBL, MYyHHUIIHUIATHHBIMU
HOPMAaTUBHBIMH MPAaBOBBIMH aKTaMHU K 0()OPMIIEHUIO TaKUX JOKYMEHTOB, HacTOSIIMUM TpeboBaHUAM U
TpeOOBAaHUSAM DPETJIAMEHTA, MYHUIIUNAIBHBINA CITy)KaIllMi, OTBETCTBEHHBIH 3a MpHeM (NOJy4deHue) H
PETrUCTpaltIo T0KYMEHTOB:

1) B cimy4yae TMYHOTO OOpAICHHUS 3asBUTEIIS:

a) eClIM TpPEJCTaBICHbl KOMHUU HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB, CBEpSIeT Ipe/ICTaBICHHbIE
HK3EMIUISIPhl OPUTMHAJIOB M KONHUM JOKYMEHTOB, J€JaeT Ha HHUX OTMETKY 00 HMX COOTBETCTBHUHU
MOJIMHHBIM AK3EMILISIpaM, 3aBepsieT CBOEH MOMANUCHIO ¢ YKa3aHUEM JO0JDKHOCTH, (haMUJIMK, UMEHU U
ordyecTBa (MPH HAJIMYUM), BO3BPAIIAECT OPHUTHMHAIBI JOKYMEHTOB 3asBUTENIO, 32 MCKIIOYCHUEM
CIy4yaeB, IMPEIYyCMOTPEHHBIX HOPMAaTUBHBIMU TMpPAaBOBbIMU akTamMu Poccuiickonn ®eneparuu,
MIPABOBBIMU aKTaMU ropoaa MOCKBBI U MyHHUIIUTIATEHBIMA HOPMAaTUBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMHU,

0) ecnu KOMWK HEOOXOJMMBIX TOKYMEHTOB HE MPEICTABIIECHBI, OCYILECTBISET KOMUPOBAaHUE
JOKYMEHTOB, JIeJIaeT Ha HUX OTMETKY 00 MX COOTBETCTBUH MOJIMHHBIM 3K3EMILISIPaM, 3aBepseT CBOCH
MOAINUCHI0 C YKa3aHMEM JIOJDKHOCTH, (haMWUIMHM, UMEHU W OT4YecTBa (MPU HAJIMYUU), BO3BpalIaeT
OpPUTHMHAJIBI TOKyMEHTOB 3asiBUTENIO, 32 UCKIIOUEHUEM CIy4aeB, MPEIyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMHU
NMpaBOBbIMU  akTaMu Poccuiickoii ®@enepauuu, MOpaBOBBIMU aKTaMH Topoga MOCKBBI U
MYHHIIUITATEHBIMA HOPMAaTUBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMHU,

B) BHOCHT 3allUCh O NpHUEME JOKYMEHTOB B J>KypHaJl pPETUCTPaldd JOKYMEHTOB, CPOK
perucTpany JOKYMEHTOB HE JOJDKEH MpeBbImaTh |5 MHHYT ¢ MOMEHTa HUX IpelICTaBICHHS
3asiBUTENIEM,

I') Ha JOKYMEHTaX YKa3bIBaeT NaTy MOJy4YeHMs, CBOM (paMmiIMio, UM U OTYECTBO (IIpH
HAJIMYUU) U 3aBepseT JIUYHOU MOANUCHIO;

1) ohopMIISIET B ABYX IK3EMIUIPaxX PaclucKy B MOJIYYEHUH JOKYMEHTOB U 3aBEpseT JIMYHOM
MOJNHUCHIO KaXKIbI SK3EMILISP PACIIUCKU;

€) mepemaeT 3asgBUTENI0 Ha MOAMHCH 00a 3K3eMIUISpa; MEpPBBIA SK3EMIULSIP PAaCHUCKU B
MOJyYEHUH JIOKYMEHTOB OCTaBJISIET Yy 3asBUTEINS, BTOPOH OK3EMIUISp PACHUCKH IPHOOIIAeT K
nokymenTtam. [lpu momydeHUM pe3ynbTara HpPeJOCTaBICHUS MYHULMIAIbHOW YCIYTH, 3asBUTENb
CTaBUT JIMYHYI0O NOANHCH (C pacmuppoBKOM ¢GamMuIuu, HMEHH, OT4yecTBa (IIpU HAJIUYUHU) B
COOTBETCTBYIOIIEH CTPOKE BTOPOTO 3K3EMILISIPA);

XK) TepeJaeT MPUHATHIM  KOMIUIGKT JOKYMEHTOB MYHHIMIIQIBHOMY  CIIy)Kallemy,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00paObOTKYy TOKYMEHTOB,;

2) B city4ae MOJIy4€HUs JOKYMEHTOB I10 IIOUTE:

a) BHOCHUT 3allUCh O TpUeMEe JOKYMEHTOB B JKypHaJ pETHUCTpallid JOKYMEHTOB; CPOK
perucTpanyy JOKYMEHTOB HE JIOJKEH MPEBBIIATh OJHOTO pabovero JHsS ¢ MOMEHTA €ro MOJyYeHHS
OT MYHHMIIMIIAJILHOTO CTY>KAIllero, OTBETCTBEHHOT'O 32 JAEONPOU3BOCTBO;

0) Ha JOKyMEHTaxX yKa3blBaeT JaTy IOJy4YeHHs, CBOM (aMUIIMIO, UM M OTYECTBO (IIpU
HaJIMYUU) U 3aBepseT JIUYHOU MOANUCHIO;

B) o(hopMIISieT B ABYX SK3EMIUIAPAX PACHHCKY B MOJYYCHUH JOKYMEHTOB M 3aBEpsCT JTMUHON
MOJNHUCHIO KaXKIbI SK3EMILISP PACIIUCKU;

r) mepemaeT OGOPMIICHHBI HK3EMIUIAP PpACIUCKU MYHUIMIIAIBLHOMY  CIIY)KaIIeMy,
OTBETCTBEHHOMY 3a JIEJIONPOU3BOJCTBO, U1 OTIPABKHU IO MOYTE B TEUEHUE OJHOrO pabodyero IHs
nocye JHsS perucTpaiy JOKYMEHTOB,

1) WHQOPMHUPYET 3asgBUTENS O CPOKaX M CHOc00ax TMOJy4eHUs TOKYMEHTOB U (WIIH)
nH(pOpMaIINH, TOATBEPKAAIOIINX PE3YIbTAT MPEIOCTABICHU MYHUITUTIABHON YCIIyTH,

€) TmepedaeT OPUHATHIA  KOMIUIEKT JOKYMEHTOB MYHHIIMIAIBHOMY  CIIy)KaIlemy,
OTBETCTBEHHOMY 32 00pabOTKy JOKYMEHTOB.

26. 3asBUTENIO OTKA3bIBAECTCS B IPUEME JOKYMEHTOB, IPU HATMYHUH CIEAYIOUIMX OCHOBAHUM:

1) npencraBieHHbIE JOKYMEHTHl HE COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHMSAM, YCTaHOBJIEHHBIM
HOpPMAaTUBHBIMU MPaBOBbIMU akTamu Poccuiickoit @enepanuu, NpaBOBEIMUA aKTaMHu ropoja MOCKBBHI,
MYHHIIUTATEHBIMA HOPMAaTHBHBIMH IMPABOBBIMU aKTaMU, HACTOSAIINM TpeOoBaHUsIM, PETIaMEHTOM;

2) mpe/icTaBJIeHHbIE JOKYMEHThI YTPATUIN CHITY (JaHHOE OCHOBaHUE MPUMEHSETCS B CIIydasx
MCTEUCHHS CPOKa JEHCTBUS JIOKYMEHTA, €CIH CPOK JEHCTBHS JOKYMEHTa yKa3aH B CAMOM JOKYMEHTE
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nub0  OmpeNeNeH 3aKOHONATENbCTBOM, a TakkKe B HMHBIX CIIy4asX, MPEIyCMOTPEHHBIX
3akoHoJatenbcTBOM  Poccuiickoit  Denepanuu, NOpaBOBBIMU — akTamMu  ropojga  MOCKBBHI,
MYHHUIUTIATLHBIMU IPABOBBIMH AKTaMH);

3) 3asiBUTENIEM MPEJCTaBJICH HEMOJHbBIN KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B PErJIaMEHTE B
KaueCcTBE TOKYMEHTOB, MOJUICKAIINX 00s3aTeIbHOMY MPECTABICHUIO 3asBUTEIICM;

4) mpencTaBICHHBIC JTOKYMEHTHI COJEpXAaT HEIOCTOBEpHBbIE M (WJIM) TMPOTHBOPEUHBBIC
CBE/ICHUS,

5) mojiaya JOKyMEHTOB OT UMEHU 3asBUTENS HE YIIOJTHOMOYEHHBIM Ha TO JIUIOM;

6) oOpamieHue 3a MPENOCTABICHUEM MYHUIIUIMAIBHOW YCIAYrH IUIA, HE SBISIOLIETOCS
MoJiyyaTelieM MYHHUIMNAJbHOM YCIYIM B COOTBETCTBUM C PEriIaMEHTOM (JaHHOE€ OCHOBAaHUE HE
MPUMEHSIETCS B CIy4ae €CIM B COOTBETCTBHH C PETJIAMEHTOM K 3asBUTENIO TPEIbSIBISCTCS
TpeOoBaHUE O HAJMYHMK CIELMATIBLHOTO MpaBa, MOATBEPAUTh HAMYHE KOTOPOrO BO3MOXKHO TOJIBKO B
nporecce 00paboTKU JTOKYMEHTOB);

7) oOparmieHue 3asBUTENS 32 MYHHIIMIAIBHOM yciyrod B ammapatr CoBeTa JEmyTaroB, HE
MPEIOCTABIISIOMNN TPEOYIOIIYIOCS 3asIBUTEII0 MyHHUIIUIIATBHYIO YCIIYTY;

8) MHBIX OCHOBaHUH, YCTAHOBJICHHBIX PErIIAMEHTOM.

27. TlepeueHb OCHOBaHMH [UIsi OTKa3a B TMpUEME JOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX ISt
MpEIOCTaBIIEHNUs ~ MYHUUIUNANbHOM  YCIYTM,  YCTAaHOBJIEHHBIA  pEriiaMEHTOM,  SIBJISIETCS
HCYEPIBIBAIOIIHM.

28. ITlpu HanmWuuM OCHOBAHWHN I OTKa3a B IpHUEME JOKYMEHTOB, MYHHIUTIAIbHBINA
CITy’>KaIllui, OTBETCTBEHHBIN 3a MpHEM (ITOJIy4€HUE) U PETUCTPALUIO TOKYMEHTOB:

1) B cimydae TUYHOTO OOpAICHUS 3asBUTEIIA:

a) yBEIOMIISIET B YCTHOW (opMe 3asBHUTENS O HAIWYHHM OCHOBAHHWM JJIsi OTKa3a B MpUEME
JIOKYMEHTOB, OOBSCHSET €My COJIep)KaHHE BBISBICHHBIX HEJOCTATKOB, MpeJiaracT MPUHITH MEPHI IO
WX YCTpaHEHUIO, BO3BPAIAET 3asBUTEIIO JOKYMEHTHI;

0) B cimyuae TpeOOBaHUS 3asBUTENIEM MPEIOCTABICHUS €My MTMCbMEHHOTO PEIIeHUs 00 0TKa3e
B IIpHUEMe JJOKYMEHTOB (J1ajiee — MOTUBUPOBAHHBIN OTKa3):

BHOCHT 3aIHCh O MPUEMe JTOKYMEHTOB B )KypHAJl PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB,

oQopMIISIET M TOAMMCHIBAET B JBYX SK3EMIUIIpaX MOTHUBHUPOBAHHBIN OTKa3 C yKa3zaHUEM
MPUYMH 0TKa3a B IpreMe JOKYMEHTOB (Jajiee — MpHYrMHa OTKa3a B MPUEME);

BbIIaeT (HAIpPaBIISET) 3asBUTENIO MEPBBIA SK3EMIUIIP MOTHUBHUPOBAHHOTO OTKa3a B CPOK,
YCTaHOBJICHHBIN periiaMeHTOM. BTOpOil SK3eMILIssp MOTHBUPOBAHHOTO OTKAa3a C MOJIMKUCKHIO 3asIBUTEIS
0 TIOJIYYeHHH (C OTMETKOM O Croco0e HampaBJICHHS PEIICHUS 3asBUTEINI0) OCTACTCS HAa XpaHEHWUU B
anmnapate CoBeTa JenyTaToB;

BHOCHT 3alKCh 00 0TKa3e B IpHEME JOKYMEHTOB B )KYpHAaJl perUCTpallui JOKYMEHTOB;

2) B city4ae MOJIy4€HUs JOKYMEHTOB I10 IIOUTE:

a) BHOCHT 3aluCh O TPUEME JOKYMEHTOB B JKypHal PETHUCTPAIMH TOKYMEHTOB, CpPOK
perucTpanyu JTOKYMEHTOB HE JOJDKEH IMPEBBIIIATh OJHOTO padOYero JHs ¢ MOMEHTa €ro TMOTy4YeHUS
OT MYHMIIMITAJILHOTO CTY’KAIllero, OTBETCTBEHHOT'O 32 JAENONPOU3BOCTBO;

0) oopMITSIET ¥ IOIMTMCHIBAET MOTHBUPOBAHHBIN OTKA3 C YKa3aHUEM MPUYNH OTKA3a;

B) mepeaaeT O(OPMIICHHBII MOTHUBUPOBAaHHBIM OTKa3 MW MPEACTABICHHBIE 3asgBUTEIEM
OPUTHHAIIBI IOKYMEHTOB MYHUITUTIAIBHOMY CITyKallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a JI€JIOMPOU3BOJICTBO, IS
OTIIPaBKH IO MOYTE B TEYEHHUE OJTHOTO paboyero JHS Mociie AHS pErucTpalui JOKyMEHTOB,;

T') BHOCUT 3alliCh O BbIade (HAIMPaBJICHUH) MOTHUBHUPOBAHHOTO OTKa3a B COOTBETCTBYIOIIUI
KYpHaJI PETUCTPALIUU JJOKYMEHTOB.

29. B pernaMeHTe yCTaHaBIMBACTCS MIPABO 3asIBUTEIS OTO3BATh IOKYMEHTHI.

30. Jlns oxumaHus Oodveper, BO3MOXKHOCTH O(OPMIICHHS JOKYMEHTOB OTBEJEHBI MECTa,
OCHAIIICHHBIE CTYJbSMHU, CTOJIAaMHU (CTOWKAMHK) C HATMYHEM MHCcUel Oymaru, pydek, OJaHKOB 3aIpocoB
(3as1BIICHUIA ).

TpeOoBaHMs K yUeTy IOKYMEHTOB

31. Yyer NOKYMEHTOB OCYLIECTBISAETCS MYHUIUIAIBHBIM CIyXalllUM, OTBETCTBEHHBIM 3a
npueM (TOTy4EeHUE) U PETUCTPAIMIO JOKYMEHTOB, MOCPEICTBOM BEICHHS >KypHalla PEerHCTpanuu
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JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM HOCHTEIIE.

32. KypHnan peructpanuu JOKyMEHTOB COIECPKHUT CIEIYIONHEe 00s13aTeIbHbIC PEKBU3UTHI TTPH
paboTe ¢ TOKyMEHTaMHu:

1) mopsIAKOBBIN HOMED;

2) perucTpaloOHHbIA HOMEP;

3) nara u BpeMs perucTpanuu JOKyMEHTOB,;

4) crioco06 oOpareHus 3asBUTENSI (JTMUHBIA IPUEM, 110YTA);

5) cBeneHus o 3asBUTENE — (PaMIITHS, UMSI, OTYECTBO (MPY HAJTUIHH ) 3asIBUTEIIS;

6) KOHTaKTHBIC TaHHBIC 3asBUTENS (TesIe()OH, aIPeC MIEKTPOHHOU TIOYTHI M UHBIC IaHHbIC);

7) HaMEeHOBaHWeE PEIOCTABIAEMON MYHUIIUTIAILHOM YCIIYTH;

8) mnepeyeHb NPEICTABICHHBIX 3asBUTEIEM JIOKYMEHTOB (C YKa3aHMEM pEKBU3UTOB
COOTBETCTBYIOIIUX IOKYMEHTOB);

9) MoMKHOCTH, (amuiivs, UMs, OTYECTBO (IIPH HAITMYWU) MYHHIIMIIAILHOTO CITY)KaIlero,
OTBETCTBEHHOTO 32 IpueM (TOJIy4YeHHE) U PETUCTPALIUIO0 JOKYMEHTOB,;

10) momxHOCTH, (amiuIus, UMs, OTYECTBO (IIPH HATUYHMH) MYHHUIIUMATBHOTO CIIY)KaIlEero,
OTBETCTBEHHOTO 32 00pabOTKY JOKYMEHTOB;

11) pmara akTUYecKOro TMperoCTaBICHUs 3asBUTEIIO pe3yibTara IPelIOoCTaBICHUS
MYHUIIUTIATBHOW YCIIYTH;

12) Tekymmii CTaTyc pacCMOTPECHHUS JOKYMECHTOB:

«3aperUCTPUPOBAHOY;

«OTKa3 B PErUCTPALIMN» — 03HAUACT, YTO 3asIBUTENIO OTKA3aHO B IIpUEMe JOKYMEHTOB,

«Ha UCMOJIHEHUW» — 03HAYAET, YTO UAET PACCMOTPEHHUE JOKYMEHTOB I10 CYIIECTBY;

«MIPHOCTAHOBJICHO» — MPH YKa3aHUU ITOTO CTaTyca OO0SA3aTEIbHO 3arOIHACTCS PEKBU3HT
«CPOK, Ha KOTOPBIH MPUOCTAHOBIIEHO MPEAOCTABICHHE MYHUIIUIIATLHON YCIyTH»;

«OTO3BaHOY» — YKA3bIBACTCS, €CIIU JIOKYMEHTHI OTO3BAHBI 3asBUTEIIEM;

«pEIICHO TIOJOKUTENBHO» — O3HAYaeT, YTO 3asBUTENI0 MPEJOCTaBI€HAa MYHMIIMIIAIbHAS
yeayra;

«OTKa3aHO» — O3HAYaeT, YTO 3asABUTEII0 OTKA3aHO B MPEIOCTABICHUU MYHUIUTIATHHON
YCIIyTH;

13) naTa U3MEHEHMS CTaTyca pacCCMOTPEHUSI JOKYMEHTOB,

14) cpok, Ha KOTOPBIN MPUOCTAHOBIICHO MTPEIOCTABICHNE MYHHUITUTIATLHON YCIYTH;

15) ¢pamunus, ums, oT4ecTBO (MPU HATMYMK) MYHUIIUTAIBHOTO CIIY)KAIEro, BBIIABIIETO
(HampaBUBIIIETO) 3asIBUTETIO TOKYMEHTHI U (W) HHGOPMAIINIO, TTOATBEPKIAIOIINE MPETIOCTABICHUE
MYHULUIIAJIBHON YCIYTH.

33. XypHan perucrpamuu JTOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTEJIE — 3TO KHHTIa Yyd4era,
3allOTHEHHAs BPYYHYIO, B TBEPJIOM IMEpeIuieTe, MPOIIHYpOBAaHHAS, MPOHYMEPOBAaHHAs, 3aBEpPECHHAS
MOANUCHI0 pyKoBoauTens ammapata CoBera JemyTaroB MYHUIUINAIbHOrO oOkpyra Tpomapeso-
HuxkynuHo (manee — pykoBoauTens ammapara CoBera JEMyTaTOB) M CKPEIUICHHAS MEYAThIO ammapara
CoBerta nenyTaTos.

OmmOKy B 3aMUCAX UCIPABISAIOTCS MyTEM 3a4epPKUBAaHUS HETIPABUIIHHOM 3aIllMCH C yKa3aHHUEM
MPaBWJIbHOM peakly U 3aBEPEHUEM MOAMNKICHIO JOKHOCTHOIO JIHIa (MyHUIIUIATIBHOTO CITYKaIeTo)
annapama Cogema Oenymamog, BHECIIETO MCIPABICHH, C YKa3aHHEM €ro JOJDKHOCTH, (aMUIIHH,
MMEHH, OT4ecTBa (IpHu Hamu4uK). Mcnonap30BaHne KOPPEKTUPYIOLIUX CPEACTB MO0 3aMEHa CTPAHMUII B
KypHaJIe perucTpaluy JOKYMEHTOB HE JIOIYCKAIOTCSL.

34. Ilpu mnonydyeHHH AOKYMEHTa, MOJATBEP)KIAIOLIET0 MPEeI0oCTaBlIeHUEe MYHHUIIMIAIbHON
YCIIyTH, Ha PYKH 3asBUTENH CTABUT JIMYHYIO MOAMHKCH (C pacmudpoBKoil GpamMuiIny, IMEHH, OTYECTBA
(Tpu HaTMYUM) B COOTBETCTBYIOIIECH CTPOKE 3ampoca U B Tpade KypHayia perucTpaiuy JOKYMEHTOB Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJIE.

TpeboBanusi kK 00padoTKe TOKYMEHTOB
35. OcHOBaHMEM ISl HA4aja MPOLEAYPHI SBISAETCS MOTYyYCHUE MYHUIIUTIATBHBIM CITY>KaIHM,

OTBECTCTBECHHBIM 3a o6pa60T1<y AOKYMCHTOB, IIOJHOT'O ITaK€Ta AOOKYMCHTOB, IIPCACTABJICHHBIX
3asABUTCIICM.
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36. MyHUIIMTIANBHBIN CITyXKalluii, OTBETCTBEHHBIH 32 00pabOTKY JTOKYMEHTOB:

1) ocymecTBiseT MPOBEPKY NOKYMEHTOB, IPEJCTABICHHBIX 3asBUTEIEM, Ha COOTBETCTBUE
TpeOOBaHUSAM, TPEABIBISEMBIM K COACPIKAHUIO U OOPMIICHHIO TaKMX JOKYMEHTOB HOPMATHBHBIMH
npaBoBeIiMU  akTamu  Poccuiickoit ~ @enepanuu, TMPaBOBBIMU  aKTaMH  Topoja  MOCKBBI,
MYHUITUTIATEHBIMA HOPMAaTHBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMH;

2) Ha OCHOBAaHUU aHAJIM3a CBEJICHUM, coJlepkKaluxcs B TOKYMEHTAX, YCTAHABIMBAET HAINYHE
IpaBa 3asBUTEIIS Ha MPEIOCTABICHNE MYHHUIIMITATbHON YCIyTH;

3) mpH BBISBICHHH OCHOBAaHHMU JUIS HMPHOCTAHOBICHUS IMPEIOCTABICHUS MYyHHUIUIAIbHON
YCIIYTH TOTOBHUT IPOEKT PEUIEHMs] O MPUOCTAHOBJIEHUHU INPEAOCTaBICHHMS MYHMLMIIAJBLHOW YCIYTH,
BU3HMPYET €ro M IepelaeT JOKYMEHThI C NPOEKTOM COOTBETCTBYIOILEIO PEUIEHUS PYKOBOJUTEIIO
annapara CoBera JeNyTaToB. IIpoekT pemeHuss O TNPUOCTAHOBICHUU IPEAOCTABICHUS
MYHUIIUTIAIBHOW  YCIYTM JIOJDKEH COJepXaTb MOTHUBUPOBAHHbIE TPUYMHBI PUOCTAHOBIICHHUS
IIPEJOCTaBICHUS] MyHULIUIIAIIBHOW YCIIYTH, COOTBETCTBYIOLIME OCHOBAHUSAM ISl IPUOCTAHOBIICHUS €€
IIPEIOCTABIIEHUS, IIPETYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM, @ TAK)KE CPOK IPUOCTAHOBIICHHUS;

4) npu BBIABICHUU OCHOBAaHWM AJI OTKa3a B MOJTYYEHUH MYHULUNAIBHOW YCIYTM TOTOBUT
MPOEKT pelIeHUs 00 OTKa3e B MPEJOCTaBICHUH MYHULUNAIBHOW YCIIYTH, BUSUPYET €ro U IMepeaet
JOKYMEHTBI C IPOEKTOM COOTBETCTBYIOLIEI0 PELICHHs pyKoBoauTeNto ammapara CoBeTa JemyTaToB.
[TpoekT pemeHust o6 oOTKa3e B NPEAOCTABICHHMM MYHUIUIAIBHOM YCIYTH JIOJKEH COJIepXkKaTb
MOTHBUPOBaHHbIE MPUUYUHBI OTKa3a B MPEIOCTABICHUHM MYHMIMIAIBHOM YCIYTH, COOTBETCTBYIOIIHE
OCHOBAHUSM JJIs1 OTKa3a B €€ NIPEIOCTaBICHUH, IPETYCMOTPEHHBIM PETTIAMEHTOM;

5) mpU OTCYTCTBUM OCHOBaHMH Ul OTKa3a B IPEJOCTaBICHUM MYHHUIMNAIBHON YCIyru
TOTOBUT IPOEKT PELIEHUS O MNPEJOCTABICHUM MYHHMLIMIAIBHOM YCIyrd M IEpelaeT TOKYMEHTHI C
IIPOEKTOM COOTBETCTBYIOILErO pelleHHus pykoBoauTento amnmnapata Cosera aenyrtartoB. [Ipoekt
pelleHns O IMPENOCTaBICHUHM MYHULUINAIBHOW YCIYIM COACPKHUT CBEIEHUS, XapaKTEpU3YIOLUe
pe3yabTaT NPEAOCTABICHUS] MyHULIUIIAIBHON yCIyTH;

37. PermameHTOM MOTryT OBITH YCTAaHOBJIIEHBI OCHOBAaHUS JJIs MPUOCTAHOBJIICHHUS
IIPEJOCTABICHUS] MYHUIMNAIBHON YCIYI'H, a TaKKe CPOKHM IPUOCTAHOBIEHMS IPEIOCTAaBICHUS
MYHULUNIAJIBHON YCIYTH.

CpoKk NIpUOCTAHOBICHMS MPEAOCTABICHHUS MYHUIMNAIBHOM YCIYyTH HCUHUCISIETCS C JaThl
IIPUHATHSL PELIEHUS O IPUOCTAHOBJIEHUH IIPEIOCTABIEHUS MyHULIUIIAIbHON YCIIyTH.

[IpenocraBneHne MyHUIMNAIBHOM YCIyrM BO300OHOBISETCA HE MO3[HEe pabodero IHs,
CIIEQYIOIIEr0 3a JHEM YCTPAaHEHWs IPUYMH, CTaBIIMX OCHOBAaHMEM JJIsi IPUOCTAHOBIICHUS
IPEJOCTABICHUS] MYHULUNAIBHOW yCiIyru. 3asBUTENb HHPOPMHPYETCS O BO30OHOBICHHUHU
MPEJOCTaBICHUS] MyHHIIUIIATBHOM YCIYTH CIOcOO0M, YKa3aHHBIM B 3arpoce (3asBICHHUH).

38. IlepeueHb OCHOBaHMI JUIsl IPHOCTAHOBIICHUS MPEAOCTABICHUS MYHULIUIIAIBHOW YCIyTH,
YCTAHOBJICHHBIN PErJIaMeHTOM, SIBJISIETCS] MCUEPIIBIBAIOIIIM.

39. Pemenue 0 MpUOCTAHOBJICHUHU IMPEIOCTABICHUS MYHULMNAIBHOW YCIyTH HaNpaBiseTcs
3asBUTEINIO HE IO3](HEE CIEQYIOLIEro pabodero AHsA ¢ AaThl IPUHATHUS PEIICHUS O IPUOCTAHOBICHUU
MPEJOCTABICHUS] MyHULIUTIAIBHOW YCIYTH JIMOO BBIAAETCS 3asBUTENIO B JCHb OOpAIIEHUs B ClIydae
IIPEJOCTaBIICHUS] MyHULIUIIATBHOM YCIYI B IEHb OOpAICHHUS.

39. PemeHne O MNPHOCTAHOBIECHUHM TPEAOCTABICHUS MYHHMLMIIAIBHOM YCIYTH U CPOK
IIPUOCTAHOBIICHUS PETUCTPUPYIOTCA B )KypHaJle PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB.

40. OcHOBaHUSAMU /7S OTKA3a B MPEIOCTABICHUN MYHHUIIMIIAIBHON YCIYTH SIBJISIOTCS:

1) mnpencraBieHue JOKYMEHTOB HE COOTBETCTBYIOUIMX TpPEOOBaHMSM, YCTAHOBJIEHHBIM
npaBoBbIMU akTamu Poccuiickoit @enepannu, ropoga MOCKBEI M MYHULHMIIAIBHBIMU IIPABOBBIMU
aKTamMM, HacToAmMM TpeOoBaHMSAM, pPErIAMEHTOM, €CJIM YKa3aHHble OO0CTOSITENbCTBA OBLIN
YCTaHOBJIEHBI B TIpoliecce 00paboTKH TOKyMEHTOB,;

2) yTpata CWJIbl NPEACTABICHHBIX JIOKYMEHTOB, €CIM YyKa3aHHblE OOCTOATENIbCTBA ObLIM
YCTaHOBJIEHBI B TIpoliecce 00paboTKH TOKyMEHTOB,;

3) ucrteueHue cpoka MPUOCTAHOBJIECHHUS IMPENOCTABICHUS MYHULUNAIBHOW YCIIyTH, €CIU B
TEUYEHHE JAaHHOTO CpOKa He ObUIM YCTpaHEHBl OOCTOSATENIHCTBA, IMOCTYXHUBIINE MPUYUHAMH JUIS
IIPUOCTAHOBIICHUS MTPEIOCTABIECHUS MYHULIMIIAIbHON YCIyTH;

4) HanMuuMe B TPEACTABICHHBIX JOKYMEHTaX MPOTHBOPEUYMBBIX JHOO HEIOCTOBEPHBIX
CBEJICHUH, €CJTH YKa3aHHbBIE 00CTOSATEIHCTBA OBLIIM YCTAHOBIICHBI B TIpoIlecce 00pabOTKH TOKYMEHTOB,



14

5) oOpameHue 3a NPENOCTABICHUEM MYHHLMIIAIBHOM YCIYrM JHLA, HE SBISIOUIETOCS
MoJIyyaTelieM MYHUIMIAIbHON YCIYyTd B COOTBETCTBUM C PEIJIAMEHTOM (JIaHHOE€ OCHOBaHHE
MNPpUMCHACTCA B TOM CJIydac, CCJIM B COOTBCTCTBHUU C PCTIIAMCHTOM K 3adBUTCIIO MNPCAbABIISCTCA
TpeOoBaHUE O HAJMYHMK CIELMATIBLHOTO MpaBa, MOATBEPAUTh HAJMYME KOTOPOrO BO3MOXKHO TOJIBKO B
nporiecce 00paboTKH TOKYMEHTOB).

41. PernaMeHTOM MOTYT OBITh YCTQHOBJICHBI JIOMOJHUTENIBHBIE OCHOBaHHUS AJs OTKa3za B
[IPEAOCTABICHUA MYHMIUINIAIBHOW YCIYTH, NPEIyCMOTPEHHbIE HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMU AKTaMU
Poccuiickoit ®enepaiuy, NpaBoOBBIMU aKTaMU ropojia MOCKBbl 1 MyHUIIMITAIIbBHBIMU HOPMAaTHBHBIMU
IMPpaBOBbLIMU dAKTaMH.

42. TlepeueHb OCHOBaHHMH Il OTKa3a B TPEIOCTaBICHUU MYHUIMITAIIBHOW YCIIYyTH,
yCTaHOBHGHHBIﬁ PErIIaMCHTOM, SBJIACTCA NCHCPIBIBAIOIIIUM.

43. Pemenue 00 OTKa3e B MPEAOCTABICHUN MYHUIIMITAIBHOW YCIYTH C yKa3aHUEM MPUYWH
OTKa3a HAIIPaBJISICTCA 3aABUTCIIIO HC MMO3AHCC CICAYIOLICTO pa60qer0 AHA C AaThbl IPUHATHUA PCIICHUA
00 OTKa3e B MPEIOCTABIEHUN MYHHUIIUIAIBLHON yCIyru TM0O0 BbIIAETCS 3asiBUTEIIO B IeHb 00pallleHus
B ClIydyae MpeI0CTaBICHUs MyHUIIUIIAIBHON YCIIYTH B IeHb OOpaIieHusl.

44. Pemenue 00 OTKa3e B NPENOCTABICHWHW MYHUIIMIAIBHOW YCIYTH PETUCTPUPYETCS B
JKypHaJIe pETUCTPaLluU JOKYMEHTOB.

TpeGoBaHus K NPUHATHIO PeLIeHUs PH
NpeaoCcTaBIeHUH MYHHIIUIIAJIBbHOM yCJIYri

45. OcHOBaHMEM MJI TPUHATHS PELIEHHUS MPU MPEJOCTaBICHUH MYHHUIMMIAIBLHON yCIyru
ABJIAETCS NIOJydYEeHUE pyKoBoaAUTeNeM amnmapara CoBeTra IenyTaToB JOKYMEHTOB U IPOEKTA PEIICHHUS.

46. PykoBoauTens anmapara CoBeTa I€MyTaTOB:

1) noamMChIBaCT MPOCGKT pELICHUS TMPH COOTBETCTBUU IPEICTABICHHOTO IPOEKTa
TpeOOBaHUSIM HOPMATHUBHBIX IPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu, MPaBOBBIX aKTOB TOpojaa
MoCKBbI, MyHHIIUITAIHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, B TOM YHCJIE pErilaMEeHTa;

2) BO3BpaIIaeT JOKYMEHTHI M IPOSKT PEUICHUS Ha T0pabOTKYy MyHUIUITATBEHOMY CITyKaIlleMYy,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKY TOKYMEHTOB, C YKa3aHHEM IPUYUHBI BO3BpaTa MpU HECOOTBETCTBUU
MPEJCTaBICHHOTO TPOEKTa pelIeHUs TpeOOBAHUSAM HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX aKTOB Poccuiickoit
®denepannu, MPaBOBbIX aKTOB ropojga MOCKBBI, MyHUIIMIAIBHBIX HOPMATHUBHBIX NPABOBBIX AKTOB,
periiamMeHra.

47. Pemenue, mnoamucaHHoe pykoBoauTeneM ammapara CoBera JemyTaToB, SBISETCS
KOHCYHBLIM PC3YJIbTATOM NPCAOCTABIICHUA MyHI/II_[I/IHaJII:HOI\/'I yCIyru.

TpeboBaHus K Bbliave 3asiBUTENI0 JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIET0 MPeI0CTABICHNE
MYHMUIMIAJIbHON yCJIYTH, WU PellieH!s 0 IPUOCTAHOBJIEHHUH NPeJ0CTABIEHUSI MyHUIMNIAIbHOM
YCIYyTH

48. MyHHIMNATIBHBIN CIyXaluii, OTBETCTBEHHBIH 3a Bbllady (HAINpaBlICHHE) 3asBUTEIIO
pe3yibTaTa npeloCTaBICHUS MyHULUIIAJbHON YCIyTH:

1) uHpopMHUpYET 3asBUTEIISA O PE3yJIbTaTe MPEIOCTABICHUS MYHUIIUIAIBLHONW YCIYTH WIHA O
MIPUOCTAHOBIIEHUU TPEJOCTABICHUS MYHULIUIIATBHON yCIyTH MO TeleQOHY MU AJIEKTPOHHOM IOoYTe,
YKa3aHHBIM 3asBUTEJIEM B 3arpoce (3asBJICHUN);

2) obecrieunBaeT mepefady 3asBUTEI0 JOKYMEHTA, MOATBEP)KIAIONIETO MPEIOCTABICHUE
MYHUIUIATBHON YCIYTd, WJIA PEIICHUs O TMPUOCTAHOBJICHUHU TMPEJOCTABICHUS] MYHULIMIAIbHON
YCIIYT'H B COOTBETCTBUU C PETIAMEHTOM,;

3) mpoBepsieT TOMHOMOYHMS W (WJIM) JUYHOCTH 3asABUTEIS, MOJYYArOIIEro TOKYMEHT,
MMOATBEPKIAIOIINN TPEIOCTABICHUE MYHULHUIIAIBHON YCIYTHM, WIM PEIICHHS O NPHUOCTAHOBIECHUU
MPEAOCTABICHUSI MyHULIMTTIAIIBHOW YCIIYTH JIMYHO.

49. JIokyMeHT, TOATBEPKIAIONINN MTPEAOCTABICHHE MYHUIIUITAIIBHON YCIIYTH, HIIA PEIICHUE O
MIPUOCTAHOBJICHUH MIPEAOCTABICHUS MYHUIIUIIAIBLHON YCIYTH, B COOTBETCTBUU C PETJIAMEHTOM MOKET
OBITh:

1) BblmaH 3asiBUTENIO (MPEICTABUTENIO 3asIBUTENSI) JUYHO, BpEMs OXKUJAHUS B Ouepeau
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OTIpeIeNIACTCs Ul KaKA0H MyHULIUIIAIBHOM YCIYTH B PETJIaMEHTe;

2) HampaBJIeH 3asBUTENIO TIOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

50. 3agBuTens BIOpaBe yka3arh crocod U (GpopMy MmoiaydeHHs JOKYMEHTa, NOATBEPKIAIOIIETO
MPEIOCTaBIIEHNE MYHUIMNAIBHON YCIYTH, WM pEHIeHUs O MPHUOCTAHOBIEHUHU TMPEAOCTABICHUS
MYHUITUTIATBHON YCIIYTH.

51. B cinydae ecnu B 3ampoce (3asiBJICHUH) OTCYTCTBYeT HMHGoOpMarus o GopMe MOTyICHHS
JOKYMEHTa, IOATBEPXKIAIOMIETO  IPEIOCTAaBICHUE MYHHIMIAIBHON  ycimyrd, (pemeHuss o
MIPUOCTAHOBJICHUH TIPEJOCTABJICHHUS MYHHIIUTIAIBHOW YCIYrd) W (WJIM) CHoco0e ero MOoJydeHus,
MH(GOPMHUPOBAHUE 3asBUTENS OCYLIECTBISETCd HUCX0oAs U3 (OopMBI M clocoba, KOTOphle ObUIH
MCIIOJIb30BaHbI 3asBUTENIEM IS [TPEIOCTABICHUS JJOKYMEHTOB.

52. B cmyuyae TpeOoBaHMs 3asBUTEIS] OJHOBPEMEHHO C JOKYMEHTOM, MOIATBEPKIAIOIINM
MPEIOCTaBIIEHNE MYHULIUIAJILHOW YCIYTW, 3asBUTENIO BbIAIOTCA (HANPABISAIOTCS) OPUTHHAIIBI
NPEJCTaBICHHBIX MM JOKYMEHTOB, 32 HCKJIIOUYEHHEM CIIy4aeB, MPeIyCMOTPEHHBIX HOPMATHBHBIMU
NMpaBOBbIMU  akTaMu Poccuiickoii ®enepauuu, MOpaBOBBIMH aKTaMu Topojga MOCKBBI U
MYHUIIUTIATEHBIMA HOPMAaTUBHBIMU IPAaBOBBIMH aKTaMH.

53. B caywae ecid B BBIJAaHHOM JIOKYMEHTE, MOJATBEP)KIAIOLIEM MPEIOCTaBICHUE
MYHUIIUTIAIBHON YCIYTH, TOMYyIIeHa onedaTka U (uiau) ommuoOka, anmapatr CoBeTa aemyTaToB 00s3aH
UCIPABUTD JIOMYIIEHHbIE ONEYAaTKN U (MJIM) OLIMOKHU B BBIJAHHOM JOKYMEHTE.

54. B cnydae ecnu MyHHULMIAIbHAS YCIyra IpEeIOCTaBIseTcs B JIeHb OOpalleHus u
JOMYIIEHHBIE OMEYaTKH U (UJIK) OMMOKH 0OHAPYKEHBI Cpa3y MOCIE BhIIaYU JOKYMEHTA, IOMYIICHHBIC
OIEYaTKU U (UJIHM) OIIMOKU JJOJKHBI OBITH UCIIPABIICHBI, a UCIPABJICHHBINA JJOKYMEHT BBIJaH 3asIBUTEIIO
B ATOT K€ JICHb.

55. B uHBIX cilyyasix CpOK MCIPABICHHS AOMYIICHHBIX ONEYaTOK M (WJIM) OIIMOOK M BbIIAUX
(HampaBieHMsI) 3aBUTEIIO UCIPABICHHOIO JOKYMEHTa HE JIOJDKEH MPEBBIIIATh MATH pabouux JTHEH ¢
MOMEHTa 00paleHHs 3asIBUTENS 38 UCIPABICHUEM OINEYaTOK U (MJITH) OIIHOOK.

Boinaya ny0imkara 10KyMeHTa, MOATBEPKIAI0IIEr0
NMpPeI0CTABJICHNEe MYHUIIUNIAJIBHOM YCJIYTH

56. B ciydasx, mpenyCMOTPEHHBIX PETIAMEHTOM, 3asBHTEIh MOXKET OOpaTUTHCSA B ammapar
CoBera paemyTraTroB 3a IOJyYeHHEM IyOJIMKaTa JOKYMEHTa, IMOITBEPKAAIOMIETO IPEI0CTABICHUE
MYHUIIUTIATBHON yCIIyTH (anee — JyOIuKar).

57. JIokyMeHTBI, HEOOXOAMMBIC JIJIsl BbIIaun qyOauKara:

1) 3asiBIIcHHE Ha MOJIyUYCHHUE Ty0JINKATA;

2)  WCHOpPYEHHBIH  OpPUTHHAI  JOKYMEHTa,  IOJITBEPXKAAIOUIETO  TPEAOCTABICHHE
MYHHIIUITATEHOW YCIIYTH (B Cllydae OpYH).

58. JlyOomukaT IOJDKEH BOCHPOM3BOIAWTH BCE PEKBU3WTHI OPUTHHAJIA DPAaHEE BBIJAHHOTO
JOKYMEHTA, TIOJTBEPKIAIOIIETO MPEJOCTaBICHIHEe MYHUIIMNIAIBHON yCIyrd. B BepxHeM MmpaBoM yriy
MPOCTABIISICTCS OTMETKA «IYOJINKAT.

59. O6mwuii cpok BbAaYM qyOJIMKaTa HE MOXKeT mpeBblmaTh 10 pabounx aHen.

60. IIpu odopmieHun mydiMKaTa UCTIOPUYCHHBIA OPUTHHAI JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIETO
MPEIOCTaBIICHNE MYHUIIUTIATHHON YCIYTH, H3BIMACTCSI.
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ITpunoxxenue 4

K TocTaHOBJIeHUIO ammapara CoBeTa [enyTaToB
MYHULUNIAIBHOTO OKpyra TponapeBo-Hukynuno
ot 03 mapta 2016 roga Ne 4-I1

IMonoxenue
00 0CO0EHHOCTSAX MOJAAYM U PACCMOTPEHHUS KaJ100 HA pemieHUs U (MJn) AeicTBus (0e3nericTBHe)
annapara CoBera genyraroB TponapeBo-Huky/auHo, ero 101:KHOCTHBIX JHI H
MYHMIUNAJIBHBIX CJYKAMMUX

1. Hacrosimee TlonmoskeHune ycTaHaBIMBaeT OCOOCHHOCTH TMOJAaYM U PACCMOTPEHUS Kaino0 Ha
HapyIICHUE TOPSIKA MPEIOCTABICHUS MYHHIIMMAIBHBIX YCIYT, BBIPA3UBIIEECS B HEMPABOMEPHBIX
pemeHusx u (win) aercTBusax (6e3aeiicTBun) anmapara CoBeTa AeNyTaTOB MYHUIIUITAIIBHOTO OKpYTa
TpomapeBo-Hukynuuo (manee — ammapat CoBeTa JAENyTaroB), €ro JIOKHOCTHBIX JIKI[ U
MYHHUIMIAIBHBIX CIYKaLIUX MIPH MPEAOCTaBICHUNA MyHULIUTIAJIBHBIX YCIYT (Jajiee — xKaunoobl).

2. JleiictBue Hactosmiero [lomoskeHust pacmpocTpaHsieTcsi Ha KajloObl, MOJaHHBIE C
cobOmonenneM TpeboBanuii denepanpHoro 3akoHa oT 27 wuromst 2010 roma Ne 210-d3 «O6
OpraHM3aIlfy MPEIOCTABICHUS TOCYIaPCTBEHHBIX U MYHHUIIUITALHBIX YCIYT.

Kanob6sl Ha pemenus u (unu) aeicTBusa (OesnmeiicTBue) anmapara CoBeTa JEMyTaToB, €0
JNOJDKHOCTHBIX JIMII YW MYHHIMMAIBHBIX CIIYXKAIlUX, HE CBS3aHHBIC C HAPYIICHHEM MOpPSIKa
MPEIOCTABIIEHUS MYHHUIMMIAIBHBIX YCIYr, MOJAIOTCS W PacCMaTpPUBAIOTCS B COOTBETCTBUU C
TpeboBanusimMu DenepanbHoro 3akoHa ot 2 Mas 2006 roma Ne 59-03 «O mopsiike paccMOTpEHHS
oOpamenuit rpaxaad Poccuiickoit denepanum.

3. 3asgBUTENH MOKET OOPATUTHCS C HKaT000i, B TOM YUCIIE B CICIYIOIIUX CIy4asX:

a) HapylleHHWE CpOKa PETUCTpAalUU JOKYMEHTOB 3asBUTENSl O MPEIOCTaBICHUU
MYHHUIMIIATBHON YCIYTH (J1ajee — TOKYMEHTHI), a Takke mopsaka oOpMIICHHS U BbIAAYU PACIHCKHU B
MOJIY4E€HUH JTOKYMEHTOB;

0) TpeOoBaHHWE TIPEACTABICHHUS 3asBUTEIIEM JOKYMEHTOB, HE IPEIYCMOTPEHHBIX
aJIMUHHUCTPATHBHBIM PETIIAMEHTOM MPEAOCTABICHIS MYHUITUTIAIBHON YCITYTH (ajiee — perjJaMeHT);

B) OTKa3 B MpUEMe IOKYMEHTOB, MPEACTAaBIEHUE KOTOPHIX MPEIyCMOTPEHO PErJIaMEeHTOM, 110
OCHOBAHUSIM, HE MPETYCMOTPEHHBIM PETIIAMEHTOM,

r) TpeOOBaHUE BHECEHUs 3asBUTEJIEM IPU MPEIOCTABICHUU MYHULUIAIBHON YCIYTH IUIATHI,
HE TIPEyCMOTPEHHOU PErIaMeHTOM;

1) HapylIeHHe cpoKa MpeA0CTaBICHHUS] MyHUIIUNAIBbHOMN YCIIyTH;

€) OTKa3 B IPEOCTABIICHUN MYHUIIUTIATHHON YCIYTH, IO OCHOBAHUSM, HE TIPEyCMOTPEHHBIM
perJamMeHToM;

’K) OTKa3 B WCIPABICHUH JOMYIICHHBIX OIMEYaTOK M OMIMOOK B BBIIAHHBIX B pPE3yJbTaTe
MPEIOCTABIIEHUS MYHUIMIAIBHON YCIYT'H JOKYMEHTaxX JIMOO HapylleHHWE YCTaHOBJIEHHOTO CpOKa
TaKuX UCIPABIICHUMN.

4. XKanoba momaercs B ammapat CoBeTa JemyTaToB B MUCHMEHHOW (opMe Ha OyMaKHOM
HOCHTEJIE WU DJIEKTPOHHOM BHJIC:

a) MpU JTUYHOM mpueMme 3asButeis. [Ipu 3Tom 3asBUTENb AOHKEH MPEICTaBUTh TOKYMEHT,
YIOCTOBEPSIONMINN JMYHOCTh. BpeMs mpuema xanod MODKHO COBMAgaTh CO BPEMEHEM IpHeMa
JOKYMEHTOB,

0) MOYTOBBIM OTIIPABIICHHUEM;

B) C UCHOJb30BaHHEM OQUIMAIBHOIO CcaiTa OpPraHOB MECTHOTO CaMOYIpaBICHUS
MYHHIUITATEHOTO OKpyra TpomapeBo-HukynnHo B MH(MOPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAITMOHHON CETH
«HTepHeTY.

5. XKanoba nomkHa comepKarhb:

a) HauMeHoBaHue anmapara CoBera JIemyTaToB JUOO JODKHOCTh M (Win) pamunmio, uMs 1
0TUYeCTBO (TIPU HATMYWH) TOJDKHOCTHOTO JIMIIA, KOTOPOMY HAIPABIISIETCS KAI00a,

0) nomxHOCTh W (WiaM) GaMUIIUI0, UMS, OTYECTBO (MPHU HAIMYMU) JTOJDKHOCTHOTO JIUIIA,
MYHHIIMITAIEHOTO CIYXKAIIETO PEIICHUs U AecTBUS (Oe3AeCTBIE) KOTOPOTO 00KATYIOTCS;
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B) (amMuIInio, UMs, OTYECTBO (IIPH HAJIMYUHU), CBEJICHUS O MECTE KHUTEIbCTBA 3asBUTENS, a
TaKke HoMep (HoMepa) KOHTAKTHOTO TenedoHa, ajipec (ampeca) JIeKTPOHHOMN MOYTHI (TPU HATMYUH) U
MOYTOBBIN aPeEC, MO KOTOPBIM JOKEH OBITh HATIPABIIEH OTBET 3asBUTEIIIO;

r) Jata MOJa4yd M PETUCTPALMOHHBIA HOMEp JOKYMEHTOB (32 HCKIIOYEHHEM CIy4yaeB
00aJloBaHUS 0TKa3a B MPUEME JIOKYMEHTOB U €r0 PEeruCTpaIin);

J) CBEICHHS O pemieHusx u (W) ACUCTBUAX (O€3MeHCTBHM), SBISIOMIMUXCA MPEAMETOM
00’KaJIOBaHUS,

€) JI0BOJIbl, HA OCHOBAHUU KOTOPBIX 3asBUTENIb HE COTJIACEH C 00XaJlyeMbIMU PEIICHUSMU U
(wmu) neiictBusiMu  (Oe3neiicTBreM). 3asBUTENEM MOTYT OBITh TPEICTABICHBI JOKYMEHTHI (TIpu
HaJIMYUN), TOATBEPKIAI0INE TOBO/IbI 3asBUTENSL, TUO0 UX KOIUY;

) TpeOOBaHUS 3asIBUTEIIS;

3) IepeveHb MPUJIAraeMBbIX K jKajlo0€ TOKYMEHTOB (MPU HAJTUYHH ).

M) JIaTy COCTaBIICHUS KaIOObI M MOAMKCH 3asIBUTEIIS.

6. B ciiyuae ecnu xanoba nmojgaercs uepe3 NpeACcTaBUTENS 3asiBUTENS, TAKXKE MPEICTaBIsAeTCs
JTOKYMEHT, MOATBEPKAAFOIINIA TOJIHOMOYUS Ha OCYIIECTBICHNUE ACUCTBUI OT UMEHHU 3asIBUTEIIS:

a) odopmieHHas B COOTBETCTBHM C 3aKOHOAATeNbCTBOM Poccuiickoit  ®eneparum
JOBEPEHHOCTH ([T (PU3UYECKUX JINIY);

0) odopmieHHasT B COOTBETCTBHHM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoii deneparum
JOBEpEHHOCTh, 3aBEpPEHHAs TedaThio (MpU HATWYHMK) 3asBUTENS W TMOAMHCAHHAS PYKOBOJIUTEIEM
3asiBUTENIS WM YIIOJTHOMOYEHHBIM 3TUM PYKOBOJAMUTEIIEM JTUIOM (IJIs FOPUAMYECKUX JIUL);

B) KOMHWS pEIICHHS O Ha3HauYeHHMH Wik 00 u30paHuu JmOO TpUKa3a O Ha3HAYCHHUU
(bu3MYECKOTO JIMa Ha JIOJKHOCTh, B COOTBETCTBHHM C KOTOPHIM Takoe (U3MYECKOe JUI0 00aaaer
IIPaBOM JICHICTBOBATh OT UMEHH 3asiBUTENS 0€3 JOBEPEHHOCTH.

Craryc ¥ TOJHOMOYMS 3aKOHHBIX TpeJCTaBUTeNel 3asBUTENs — (U3MYECKOTO JIMIa
MOATBEPIKIAIOTCSA JOKYMEHTaMU, MPEAYyCMOTPEHHBIMU (heiepaTbHbIMUA 3aKOHAMHU.

7. XKanoba, nmocrynusmas B anmapaT CoBeTa JEMyTaTOB, MOJICKHUT PETUCTPAIIUN HE TIO3HEE
paboyero Hs, CIEAYIONIEro 3a JHEM €€ MOCTYIICHHUS.

8. 3asgBUTENh MMEET MPaBO OTO3BATh CBOIO kajoOy B J1t000€ BpeMs 10 NPUHATHS MO HEH
pemenusi. OT3bIB KaloObl odopMmisieTcs B TUCbMEHHOW (opme um momaercs B ammapaT Cosera
JITIyTaTOB B COOTBETCTBMHM ¢ TyHKTamMu 4 u 6 Hacrosmero Ilopsaka. Xamoba Bo3Bpamaercs
3asIBUTEIIO HE TI03/1HEE pPabouero JAHs CIeAYIOUIEro 3a JHEM MOCTYIUICHUS OT3hIBA.

9. NocrynuBmas xanmo0a paccMaTpuBaeTcs B TeueHue 15 paboumx paHed co naHA ee
peructpauuu. B ciayyae oOxanoBaHusi OTKa3a B IpHEME JOKYMEHTOB Yy 3asBHUTENs JUOO B
WCIPABIICHUH JOMYIIEHHBIX OTICYATOK U OIMIMOOK WM B CITy4ae 00KAIIOBAHUS 3asiBUTEIIEM HAPYIICHHUS
YCTaHOBJICHHOTO CPOKa TaKWX MCIPABICHUN Kaio0a pacCMaTpPUBAETCS B TEUCHHE 5 pabOUYuX THEH CO
TIHSI €€ PETUCTPAIIH.

10. Xanoba Ha pemeHuss U (uau) nerictBus (Oe3elCTBHE) JOKHOCTHBIX JIMI[ ammapara
CoBera [emyTaToB W MYHHUIMIAIBHBIX CIYKalIUX PacCMAaTPUBACTCS PYKOBOJIUTENIEM arapara
CoBera JenyTraToB MyHHUIMNAILHOTO OKpyra TpomnapeBo-HUKy/IMHO WM yIIOJTHOMOYEHHBIMH UM Ha
paccMOTpeHHE KaJIo0 TOMKHOCTHRIMHE JTUIamMHu arnmapara CoBera JemyTaToB.

B cnyuae ecnu oGxkanyroTcs perieHus pykoBoauTens anmapata CoBeTa JIeMyTaroB, jkajoda
MOJIaeTCsl HEMOCPEICTBEHHO P W pPAacCMaTPUBAETCS UM B TMOPSIKE, MPEIyCMOTPEHHOM HACTOSIIUM
[Tonoxennem.

1. ITo pe3yJibTaTaM paccMOTpEeHUS KAITOOBI B COOTBETCTBUU
c yacthio 7 cratbu 11.2 ®denepanbHoro 3akoHa «O0 opraHU3aIuy MPEA0CTABICHUS TOCYIapCTBEHHBIX
U MYHUIMOATBHBIX ychoyr» B anmapare CoBeTa JemyTaTOB MPUHUMAETCS pelieHHue 00
YAOBJIETBOPEHUH KAIOOBI TMO0 00 OTKa3e B €€ yJIOBIECTBOPCHUH. Y Ka3aHHOE pelieHrne 0popMIIIeTCs
Ha opuanbHOM OnaHke anmnapata CoBeTa JemyTaToB.

12. Ilpu y#aoBIETBOPEHUHN KATOOBI MPUHUMAIOTCS MCYEPIIBIBAIOIINE MEPHI MO YCTPAHCHUIO
BBISIBJICHHBIX HAPYIIEHUH, B TOM YHUCIIC MO BBIJAY€ 3aABUTEIIO PE3y/IbTaTa MyHHUIIUIAILHON YCIYTH,
HE TMo3aHee 5 pabouyux JHEH €O JHS TPUHATUS pEHIeHMs, €CIM HHOE€ HE YCTaHOBJIEHO
3aKkoHoarenbecTBoM Pocculickont denepanuu.

13. B oTBeTe 1o pe3yapTaTaM pacCMOTPEHHUS JKaa00bl yKa3bIBAIOTCS:

a) HauMeHoBaHMe ammapara CoBeTa JemyTaToB, JAOJDKHOCTb, (paMUIIHS, UMs, OTYECTBO (IpU
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HAJIMYMH) €T0 JOHKHOCTHOTO JIMIA, IPUHSBILIETO PEeIIeHHE Mo kKaooe;

0) HOMep, Jara, MECTO MPUHSITHUS PELICHUS, BKIIOYasl CBEJEHUS O JOHKHOCTHOM JIMLE WU
MYHUIIUTIAIEHOM CITy’KallleM, pellieHre Win JeicTue (6e3aelicTBIE) KOTOPOTro 00KalyeTcs;

B) (haMHITHs, UMsI, OTYECTBO (ITPU HATMYUN) UM HAMMEHOBAHUE 3asIBUTEIIS;

T') OCHOBAHUS TS IPUHSTHS PEIICHHUS 110 jKano0e;

1) IPUHSTOE TI0 JKaJI00e peIeHue;

€) B cllyyae, eclid jkajoba Mmpu3HaHa OOOCHOBAHHOW, — CPOKHM YCTPAHEHHUS BBIABICHHBIX
HapyIICHUI, B TOM YHCJI€ CPOK MPEIOCTABIICHUS pe3ybTaTa MyHUIIUIAIBHON YCIIYTH;

) CBEJICHUS O TOpsiiKe 00KaJIOBaHUS PUHATOTO T10 JKan00€e petIeHusl.

14. OtBer MO pe3ynbTaTaM pPacCMOTPEHHUS KAJIOOBI TIOMMUCHIBACTCS PYKOBOIUTEIEM
anmapata CoBeTa JenyTaToB MyHUIIUIIATHHOTO OKpyTa TpomnapeBo-HukynuHo.

15. 3assBUTEIO0 OTKA3BIBACTCS B yIOBJIECTBOPECHHH JKaJIOOBI B CICAYIOIMINUX CIydasx:

a) HAINYKE BCTYMUBIIETO B 3aKOHHYIO CHITY PEIICHHs Cyla, apOUTPa)XXHOTO Cya Mo xajobe o
TOM K€ IIPEIMETE U M0 TEM e OCHOBAHUSIM;

0) mpu3HaHUs OOXKATYEeMBIX pelmieHUH W (Uiau) nedcTBUi (Oe3meiCTBUSI) 3aKOHHBIMU, HE
HapyLIAIOIIUMU IIpaB U CBOOO/T 3asBUTENS;

B) OTCYTCTBHS Y 3asBUTEJIS MMPaBa Ha MOTYYCHHE MYHUITUTIAIBHON YCIIyTH;

I) MOJauu >KaloObl JIMIIOM, IIOJHOMOYHMS KOTOPOTO HE TMOATBEPXKACHBI B MOPSJIKE,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccuiickon denepannu;

1) HAJIWYWE PEIICHHs] 1O Kajno0e, MPHHSATOTO paHee B COOTBETCTBUM C TPEOOBAHHMSIMHU
Hacrosero [1o1oxeHus: B OTHOLICHUH TOTO K€ 3asIBUTENS U [0 TOMY XK€ MPEIMETY 5KajJo0bl.

16. OTBeT Ha xano0y HE TAeTCS B CIydasX:

a) HaIM4YUs B Kajgo0e HELEH3YPHBIX JIMOO OCKOPOUTENBHBIX BBIPAKEHHM, Yrpo3 XHU3HHU,
3JI0pPOBBIO M UMYIIECTBY JOHKHOCTHOTO JIMIA WM MYHUIIUTIAIIBHOTO CIIY)KAIllero, a TaKXKe YJICHOB €ro
CEMbH;

0) OTCYTCTBHE BO3MOKHOCTH IIPOUYUTATh KaKyIO-THM00 Y4acTh TEKCTA Kano0bl, aMUITUIO, UMS,
0T4YeCTBO (TIpH HAJIMYUK) U (UJTK) TIOYTOBBIN aJipec 3assBUTEIS, YKa3aHHBIC B KaJlo0e€.

17. Pemiennst 06 yIOBIETBOPEHUH KaJ00BI U 00 OTKa3e B € yJOBJICTBOPEHUN HAIPABIISIOTCS
3asiBUTEIII0 HE MO37Hee padouero IHs, CASAYIOIIEro 3a JTHEM WX NMPUHATHS, MO0 MOYTOBOMY aipecy,
yKa3aHHOMY B kajo0e.

[To >xemaHuio 3asBUTENsI pEIICHHE TaK)Ke HampaBiseTcsl Ha yKa3aHHBIM B kanole aapec
3JIEKTPOHHON MOYTHI. B TakoM ke mopsiaKe 3asBUTEIIO HApaBIISAETCs pelIeHne 10 Kajooe, B KOTOpOon
JUIS OTBETa yKa3aH TOJIBKO aJpec JJIEKTPOHHOW TMOYTHI, a MOYTOBBIM aJpec OTCYTCTBYET WJIM HE
MOJIIAETCS IPOUYTEHUIO.



	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 Тропарево-Никулино (далее – аппарат Совета депутатов).
	3. Реестр ведется в электронном виде в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального округа Тропарево-Никулино (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 осуществляется муниципальным служащим аппарата Совета депутатов, к должностным обязанностям которого отнесена организация предоставления муниципальной услуги, ведение Реестра в ...
	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» органов местного самоуправления муниципального округа Тропарево-Никулино (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 руководителя аппарата Совета депутатов муниципального округа Тропарево-Никулино (д...
	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 руководителю аппарат...
	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 руководителю аппарата Совета депутатов...
	5) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги и передает документы с проектом соответствующего решения руководителю аппарата Совета депутатов. Проект решения о...
	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 руководителем аппарата Совета депутатов, 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.
	Положение
	об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и (или) действия (бездействие) аппарата Совета депутатов Тропарево-Никулино, его должностных лиц и муниципальных служащих


