INPOEKT

MYHULIUIIAJIBHBIN OKPYT [IPECHEHCKUN
AJIMUHUCTPALIAS
I[TOCTAHOBJIEHUE

Ne
oT

O npenocraBjieHUM MYHMUIUNAJbHBIX
yCJIYT aAMMHUCTPAMEe MYHULIUIIAJIbHOTO
okpyra Ilpecnenckuii

B nensax peanuzaunu @enepanbHoro 3akoHa ot 27 utosig 2010 roma Ne 210-
@3 «O0 opraHuzaluMyd TPEIOCTABIEHUS TOCYJAPCTBEHHBIX W MYHHIMIIAIBbHBIX
yCIIyr», Ha ocHOBaHuM moctaHoBieHui [IpaBurensctBa Poccuiickonn denepanmnu
ot 16 mas 2011 romga Ne 373 «O pa3paboTke U YTBEP>KIECHUU aIMUHUCTPATUBHBIX
pPErjlaMeHTOB MCHOJHEHHUsI TOCYJIapCTBEHHBIX (YHKIUA M aJMUHUCTPATUBHBIX
pEeriIaMeHTOB MPEAOCTaBJICHUSI TOCYJIApCTBEHHBIX YCiIyr», oT 16 aBrycra 2012
roja Ne 840 «O mopske mojladl U pacCMOTPEHUS ka0l Ha pelIeHus U IeHCTBUS
(6e3meiictBue) (denepanbHBIX OpPraHOB  MCIOJHUTEIBHOM BIACTH HM  UX
JOJKHOCTHBIX JIHI, (efepalbHbIX TOCYAAPCTBEHHBIX CIIYXAIUX, TOJKHOCTHBIX
JIUI] TOCYAapCTBEHHBIX BHEOIOKETHRIX (PoHI0B Poccuiickoii denepariu, a Takxke
['ocymapcTtBeHHOM KOpriopauuu 1O aroMHOM d3Hepruum «Pocarom» u ee
JOJKHOCTHBIX JIUID W TocTaHoBleHUs [IpaButenpcTBa MOCKBBI OT 15 HOSOps
2011 roga Ne 546-I1I1 «O npenocTaBlIeHUH rOCYIAPCTBEHHBIX U MYHULIANIAIBHBIX
yCiayr B ropojie MoCKBe» aAMUHHACTPALIMS MyHULUIIAIBHOTO OKpyra [IpecHeHcknii

IHOCTAHOBJISAET:

1. YTBepauTh:

1) [Mopsinok ¢dopmupoBanus U BeneHus Peectpa MyHUIMIAIBHBIX YCIYT
(npunoxenue 1);

2) [Mopsimok pa3pabOTKU W YTBEPKACHUS aJMUHUCTPATHUBHBIX PErIaMEHTOB
MPEAOCTABICHUS MYHUIIUNIATBHBIX YCIYT (MIPUI0KEHUE 2);

3) TpeboBanus K MPEOCTABJICHUIO MYHUITUTIATHHBIX yCIIyT
(mpunioxenue 3);

4) IlonoxxeHne 00 OCOOEHHOCTSX MOJAYM M PACCMOTPEHHUs Kalod Ha
pemienus u (wim) nedctBust (0e3aeHCTBUE) aAMUHUCTPALMM MYHHITUTIATBLHOTO
okpyra IlpecHeHCKui, €€ MOKHOCTHBIX JIMI[ W MYHUIUNAIBHBIX CIIyXKaIuX
(npunoxenue 4).

2. Hacrosiiee mocTaHOBJIEHHE BCTYMAET B CUITYy CO JHS €ro O(UIIMAIBLHOTO
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ormyOnrKoBaHus B OroieTeHe « MOCKOBCKHIT MyHHITUTIAIbHBINA BECTHUK.

3. [Ipu3HaTh yTpaTUBIIMMU CHJIY TIOCTAHOBJIEHUS MYHULUNAIATETA
BHYTPUTOPOJCKOTO MYHULMMNAIBHOrO oOpa3oBanust IIpecHeHckoe B ropoje
Mockge ot 15.06.2011 No 165-n1 «O Ilopsinke ¢popMupoBaHusi U BEJAEHUS peecTpa
MyHUIUNANBHBIX yciayr» U oT 15.06.2011 r. Ne 168-I1 «O Ilopsnke pa3paboTku u
YTBEPKICHUS aIMUHHCTPATUBHBIX pPETIAMEHTOB IIPEAOCTABICHUS
MYHHUIUIIAIBHBIX YCIIYT».

4. KOoHTpOJIb 32 MCIOJHEHUEM HACTOAIIETO MOCTAHOBJIEHUS BO3JIOKUTH HA
3aMECTUTENS TJaBbl AJMUHHCTPALMM MYHULHMNAIBHOrO OKpyra IIpecHeHckuit
KopxoBy B.B.

I'maBa agMmuHHMCTpAIMKU
MYHULMIIAJIBHOr0 okpyra IlpecHeHckui JILA. KopmMuianuusa
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[Tpunoxxenue 1

K ITIOCTAHOBJICHHUIO aJIMI/IHI/ICTpaHI/II/I
MYyHHIIUINATBHOTO OKpyra [IpecHeHcKuit
oT roma Ne

opsigok

(l)OpMI/IIJOBaHl/Iﬂ H BCACHUHA PeeCTpa MYHUIHUIIAJbHBIX YCJIYI'

1. Hactostmuit Tlopsimok B 1ensix oOecreueHusi JAOCTYMHOCTH, TMOJHOTHI,
JIOCTOBEPHOCTH U aKTYaJlbHOCTU CBEJIEHUM O MYHMIIMIAILHBIX ycCiIyrax (maigee —
CBeJIeHHs 00 yciayrax) ycTaHaBiIMBaeT TpeOOBaHUS K (POPMHUPOBAHUIO U BEJCHUIO
Peectpa myHuIunanbHbeIX yenyr (naigee — Peectp).

2. Peectp cOOEpkKUT CBEACHUS O MYHHUIMNAIbHBIX  yCIyrax,
OPEAOCTABISIEMBIX AIMUHHUCTPALIMEN MYyHHULIMNAIBHOTO OKpyra IIpecHeHCkwit
(manee — aIMUHHUCTpALTHSA ).

3.Peectp Bemerca B DJIGKTPOHHOM BHJE B  HHGOPMAIIMOHHO—
TEICKOMMYHHUKAlIMOHHOW  ceTn  «VMHTepHeT» Ha  oQuUIMATLHOM  CalTe
aIMUHUCTpANHH (1anee — OPUITUATbHBINA CalT).

Cenenust 00 ycimyrax, pa3MeIICHHBIX Ha O(PUITHATIBPHOM CalTe, SBISIFOTCS
0011IeTOCTYTHBIMU U TIPEAOCTABISIOTCS OECIIIaTHO.

4. ®opmupoBaHue U BeJeHUE PeecTpa oCyleCTBISIETCAS NOCPEACTBOM:

a) pa3MeIllleHHs] CBeJCHUN 00 yciayrax Ha ouIUaIbHOM caiTe (nanee —
pa3MelieHre CBeICHU ).

0) HampaBieHusi cBeJeHHM 00 yciyrax s pasmenieHust Ha Iloprane
roCyJAapCTBEHHBIX U MYHUIIMNATBHBIX YCIyT (PyHKIMi) roposa MockBs (nanee —
HaIpaBJICHHE CBEICHUI JIJ1s pa3menieHus Ha [loprane).

5. CocraB cBeieHH 00 yciryrax, MojyieKalux pa3MeIeHHIO, 3a0THIETCS
COTJIACHO MPUJIOKEHUIO K HacTosimieMy [lopsaxy.

6. Pa3memienue cBeneHuit oOecreynBaeT MYHUIUTIATBHBIA CIYy>Kalui
aIMUHUCTPAIMHA, K JOHKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHECEHO BEIACHHE
Peectpa (nanee — MyHUIIMNAIBHBIN CITy>KalllUA IO BEJECHUIO pEECTpa) B TE€UEHUE 5
JTHEW CO JTHS MTPEIOCTABJIEHUS TAKUX CBEICHUMN.

7. MyHMIIMDIABHBIN CITYKalllU{ 110 BEICHUIO PEECTpa:

a) OCYLIECTBJISET (PUKCHpPOBAHUE W XpaHEHUE HH(OpMaUUU 00 HUCTOPHUH
M3MEHEHUU CBeJIeHUM 00 yciiyre, 00ecrneunBaeT CO3/JaHue U XPaHEHUE apXWBHBIX
xonuii Peectpa;

0) oOecrieunBaeT (UKCHPOBAHUE M XpPAHCHHE CBEJICHUM O JIUIAX,
NPEeIOCTaBUBIINX CBEACHUS 00 yciyre.

8. [IlpemocraBineHuwe cBeleHHE 00 yciyrax JUisi pa3MeEIIeHHsT Ha
opUIMATBbHOM  CalTe  OCYHIECTBIISIETCS  MYHHUIIMIAIBHBIM  CIIyXKalllUM
aAMUHUCTPAIIMA, K  JODKHOCTHBIM  OOS3aHHOCTSIM  KOTOPOTO  OTHECEeHa
opraHu3alus TMpeJOCTaBICHUs] MYHUIMIIAIILHOW yciIyru BeneHue Peectpa B
TEUEHHE 5 JHEeW cO JHSA YCTAHOBJIEGHHS U (WIM) HW3MEHEHUS CBEJCHUH,
OMpEICTICHHBIX B MPUJIOKEHUU K HacTosemy [lopsnky.
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9. CBenenusi 00 yciyrax HampaBisioTCs s pasMenneHus Ha [loptane B
cootBercTBHM ¢ CornamenueM o0 WH(DOPMAIMOHHOM B3aUMOJCHCTBUU MEKITY
JlemapTaMeHTOM TEPPUTOPHUAIBHBIX OPTraHOB MCIIOJHUTEIBHOM BJIACTA TOpPOJa
MOCKBBI 1 aAMUHUCTPALUEN MYHHUIIUTIAIIBHOTO OKpyra [IpecHeHckuil.
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[Ipunoxenue
k Ilopsnky ¢opmupoBaHuss U BeIeHUS
Peectpa MyHUIIMIIABHBIX YCIIyT

Ilepeuyenn
CBe/ICHUI 0 MyYHHMIMIIAJILHOM yCJayre I pa3sMelleHust
B PeecTpe MyHHIIMIIAJIBHBIX YCJIYT

1. HaumeHoBaHrE MYHUIIUTIATLHON YCITYTH.

2. HauMeHOBaHUA U PEKBU3UTHI 3aKOHOJATENIbHBIX U MHBIX HOPMATHUBHBIX
MPAaBOBBIX AaKTOB, MPEAyCMATPUBAIOIIUX MPEAOCTABICHUE MYHUIUIIAIBLHON
YCIYTH.

3. HaumeHoBaHMs  OpraHoB, Yy4YacTBYIOUIMX B  IPEJOCTABICHHUH
MYHHUIUIIAIBHON YCIYTH.

4. HaumeHoBaHue, HOMEp, Jara, CBeJAeHUA 00 OMyOJUKOBaHUU
HOPMATHUBHOTO MPABOBOTO aKTa, YTBEPJUBIIETO aJIMUHUCTPATHUBHBIM periaMeHT
PEAOCTABICHUS MYHUIIUTIATBLHON YCIIyTH.

5. CBeneHust 0 MecTe MoJayu 3amnpoca (3asBJICHHs) Ha MPEIOCTaBICHUE
MYHULANAIBHON YCITyTH.

6. HanimeHoBaHue pe3ylibTaTa IpeI0CTaBICHUS! MyHULIMIAIBHON YCITyTH.

7. HaumeHoBaHME TOKYMEHTA, MOJATBEPXKIAIOIIETO KOHEYHBIM PE3YJbTAT
MPEAOCTaBICHUS MYHUIUIIAIbHON YCIYTH.

8. CBeneHus O KaTeropusx 3asiBUTENICH, KOTOPBIM MPEJOCTaBISETCS
MyHULIMNAIbHAS yCIIyTa.

9. Cenenust o Mectre MH(POPMUPOBAHUA O MpaBUIAX MPEIOCTABICHUS
MYHHUIUIIAIBHON YCIYTH.

10. CseneHns O MaKCUMalbHO JOMYCTHMBIX CPOKax MPEIOCTABICHUS
MYHULMUIIAJIBHON YCIIYTH.

11. Cenenus 00 OCHOBaHMSIX JUIsl MPUOCTAHOBIICHUS MPEAOCTABICHUS
MYHUIIMTAIBHON YCIYTH JIMOO OTKa3a B MPEIOCTaBICHUU MYHUIIUTIAIBHON YCIIyTH.

12.  HaumeHOBaHMSI  JTOKYMEHTOB, MOMJICKAIIUX  IPEICTABICHUIO
3asIBUTEJIEM JIJIS MMOJYyYECHUS] MyHULIUTIAIBHON YCITYTH.

13. Csenenust O BO3MOXHOCTH (HEBO3MOXKHOCTH) MPEAOCTABICHUS
MYHUITUTIATFHOM YCIIYTH B MHOTO(YHKIIMOHATIBHBIX IIEHTPaX.

14. CBegenus o0 BO3ME3AHOCTH (0€3BO3ME3THOCTH) MIPEAOCTABICHUS
MYHULIMNAIBHON YCIIYTH U pa3Mepax IJIaThl, B3MMAaeMOU C 3asBUTEINS, €CIIU yClIyra
MIPEIOCTABISAETCS HA BOZME3HOW OCHOBE.

15. Csenenuss 00 aJAMHMHHCTPAaTUBHBIX MPOLEAYpaX, MOAJIEKAIIUX
BBIIIOJIHEHUIO OPraHOM MECTHOTO CAaMOYIpPaBJICHHS MpU MPEelIOCTaBICHUU
MYHULIMIQIBHON yCIYTM, B TOM UYHCIE CBEJICHUS O IMPOMEKYTOUHBIX U
OKOHYATEJIbHBIX CPOKAX TAKUX aJIMUHUCTPATUBHBIX MPOLEIYP.

16. Caenenusi 00 aapecax 5JIEKTPOHHOM TOUTHI, TenepoHAX OpraHa
MECTHOT'O CAMOYIIPaBIICHUS.

17. CBeneHus 0 mopsiAKE KOHTPOJIS 32 UCIOJHEHUEM aMUHUCTPATUBHOTO
periiaMeHTa.
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18. Cenenust o crioco6ax u Gopmax 00KamOBaHUS PEIICHUN W JIEHCTBHMA
(6e3meiicTBUSI) JMOJDKHOCTHBIX JIMI] W MYHUIUMNAIBHBIX  CIIYXKAIIUX TIPH
MPEIOCTABICHUU YCIYTH U CBEJIEHUS O JOJDKHOCTHBIX JIMIAX, YIIOJIHOMOYEHHBIX
Ha pacCMOTPEHUE Kaja00, X KOHTAKTHBIC JAHHBIE.

19. TekcT aAMUHUCTPATUBHOTO  perjiiaMeHTa, (OpMbI  3aMpPOCOB
(3as1BJICHMIT), KOTOPBIE HEOOXOIUMBI 3asIBUTEIIO ISl TTOJYYCHUS MYHHUITUTATBEHOMN
YCIIyTH.

20. CsegeHus O Jare BCTYIUIEHMS B CWIY aJMHUHHCTPATHBHOIO
periiaMeHra.

21. CBeneHusi 0 BHECEHMM M3MEHEHHM B HOPMATUBHBIN IPABOBOM aKT,
YTBEPAMBIINN aIMUHUCTPATUBHBIN PEriiaMeHT MPEIOCTaBICHUS MYHHUIIMIAIbHON
YCIIyTH, C YKa3aHHEM HOMEpa, 1aThl, CBEICHUS 00 ONMyOJIMKOBAaHUU HOPMATUBHOTO
MIPABOBOI'0 aKTa, KOTOPHIM BHECEHBI TAKUE U3MEHEHHUS.

22. CsepeHuss O Jare MNpeKpalleHUs ACHUCTBUS aJMUHHCTPATUBHOIO
perjamMeHTa TMpPEJOCTaBICHUS  MYHHUIMMATbHOM  yciayrd (OpU3HAHHUS — €ro
YTPATHUBILIHUM CHITY).
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[Tpunoxxenue 2

K ITIOCTAHOBJICHHUIO aJIMI/IHI/ICTpaHI/II/I
MYyHHIIUINATBHOTO OKpyra [IpecHeHcKuit
oT roma Ne

opsigok

pa3paﬁoTKn N YTBEPKACHUA aIMUHUCTPATUBHBLIX PErIaMECHTOB
npeaoCcraBJdCcHUA MYHUIIHITAJbHBIX YCJIYI

1. Hacrosmmii Ilopsgok ycraHaBnMBaeT MpaBwia pa3pabOTKH U
YTBEPKIAECHUS aAMUHUCTPATUBHBIX PETIAMEHTOB MIPEAOCTABIECHUS
MYHUIIMTIAIBHBIX YCIYT (Aajiee — peryiaMeHThl).

2. PernaMeHT SBIE€TCSI HOPMATUBHBIM ITPABOBBIM aKTOM aJMUHHUCTPALUU
MyHHUIIMNAIbHOTO  OKpyra  [lpecHeHckuii  (mamee —  aJIMHUHHCTpaIus),
ONPENEIIAIOLIUM IOPSAI0K, CTAHAAPT NPEAOCTABICHUS MYHMIUIIAJIBHON YCIYTH, B
TOM YHCJIE COCTaB, CPOKHU U IOCIJIEI0BATEIBHOCTh aIMUHUCTPATUBHBIX MPOLELYD
(meicTBUil), OCYIIECTBISEMBIX AIMUHUCTPAIME MO 3ampocy (U3HUECKOrO WU
IOPUIMYECKOT0 JHUIa JHOO0 UX YIOJIHOMOYEHHBIX IPEACTABUTENECH B paMKax
ITIOJTHOMOYHM, YCTaHOBJICHHBIX HOPMAaTHBHBIMHM IPAaBOBBIMM akTamu Poccuiickon
@enepanuy, NPaBOBBIMH AKTaMM ropoga MOCKBEI W MyHHULIMNAIbHBIMHU
MIPaBOBBIMM aKTaMHU, U B COOTBETCTBUM C TpeOoBaHUsIMU DenepalibHOro 3aKoHa
or 27 uronsg 2010 roga Ne 210-®3  «OO6  opraHuzanuu  MpeAOCTaBIICHUS
rOCYJJapCTBEHHBIX U MYHULUINIAJIBHBIX YCIYI», & TAKKE MOPSAIOK B3aUMOAECHCTBUS
MEXIY CTPYKTYpPHBIMH  MOJPAa3JICICHUSIMHU, JOJDKHOCTHBIMHA  JIMIAMH U
MYHULUANAIBHBIMA  CIyKallUMWA ~ aJMUHHUCTPALIMM  TNPU  IPEAOCTABICHUU
MYHULANAIBHON YCITyTH.

3.  PermamenTt  paspabaThiBacTCsi =~ MYHHUIMIAIBHBIM  CIIyXKalllUM
aJMUHUCTPALlMHM, K JIOJDKHOCTHBIM  OOSI3aHHOCTSIM ~ KOTOPOTO ~ OTHOCHUTCS
OpraHu3alys IpeloCTaBICHUSI COOTBETCTBYIONIEH MyHUIIMIIAIBHON YCIyTH (J1aiee
— UCTIOJTHUTETIB).

4. ITpu pa3paboTKe MPOEKTa PEriaMeHTa UCTIOTHUTEN:

a) OIpeeNseT NepedyeHb HOPMATUBHBIX IPABOBBIX akTOB Poccuiickoi
denepanuu, NPaBOBBIX AKTOB TopoAa MOCKBBI M MYHUIMIIAIBHBIX NPABOBBIX
aKTOB,  SABJISIOIIMXCS  INPABOBBIMM  OCHOBAaHUSAMHU IS INPEIOCTABIICHHS
MYHULUNAIBHOUN YCITyTH;

0) OCyIIECTBIECT aHAJIM3 HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoi
denepanuu, MPaBOBbIX aKTOB TOpo1a MOCKBBI, MyHULIMIIAIIBHBIX MPABOBBIX aKTOB,
PEryJIMPYIOUIUX MPEAOCTABIEHNE MYHUIIMIIATBHON YCIIyTH.

B) OCYILECTBJISET aHajdu3 JCHCTBYIOLIEro NOpsAAKa IPeaoCTaBICHUS
MYHMIIUIIAJIBHONU YCIYTU U OLEHKY 3(P(PEKTUBHOCTU €€ MPEeTOCTaBICHUS C LENbIO
COBEPIICHCTBOBAHUS (ONTUMHU3AIMN) AAMUHUCTPATUBHBIX MPOLERyp (IeUCTBUI);

I) ONpelensieT IOCIEA0BATEIbHOCTh AJMHHUCTPATUBHBIX IPOLEAYD
(meiicTBUil) ¢ yYETOM TPEMIOKEHUW 1O ONTUMH3ALUUM MPEIOCTABICHUS
MYHULIMNQIBHOM YCIYTHM, BO3MOXHOCTH IIPEIOCTABICHHS €€ B JJIEKTPOHHOU

dopme;
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1) OCYIIECTBIISIET aHalIN3 BOCTPEOOBAHHOCTH MYHUIMIAIBHON YCIyTH B
AIIEKTPOHHON (opMe, BO3MOKHOCTU €€ MPEAOCTaBICHUS TOJIBKO B AJIEKTPOHHOMN
dbopme 6e3 TMYHOTO MPUCYTCTBUS 3aBUTENS B aIMUHUCTPAIIUY;

€) pa3pabaTbiBaeT NPOEKT CTaHAApTa MPEJOCTABICHHUS MYHULHUIAIbHOU
YCIIyTH;

) BBITIOJIHSIET APYTUe ACHUCTBUS JJI pa3pabOTKU MPOEKTa perjiaMeHTa.

5. IlpoekT periiaMeHTa noJJIeXKUT HE3aBUCUMOM 3KCIIEPTU3E U IKCIIEPTU3E,
IPOBOJUMON aJIMHUHHMCTpalMen (fanee — BHYTPEHHsISI JKCIEpPTH3a), a TaKkKe
AHTUKOPPYIUMOHHOMN SKCIEPTHU3E.

AHTHKOPpPYILIMOHHAS JKCIEPTH3a IPOEKTAa pErIaMeHTa IPOBOAUTCSA B
NOPSIIKE, YCTAHOBJIEHHOM [JIi MPOBEAEHUS AHTUKOPPYILUHUOHHOW 3KCIIEPTU3BI
HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX AKTOB M MPOEKTOB HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB
aAMUHUCTPALIMH, OJHOBPEMEHHO C BHYTPEHHEW 3KCIEPTU30M.

6. Ucnonnurens oOecreynBaeT pa3MEIICHHWE IMPOEKTa perjiaMeHTa Ha
ouHranTEHOM caire aIMUHUCTPALIUH B uH(POPMaLIMOHHO-
TEeIEKOMMYHUKAIIMOHHON cetu «MHTepHeT» (manee — oduiuanbHBIA caiiT) ¢
yKa3aHUEM CPOKOB IpHEMa 3aKIOYEHUI HE3aBUCUMOM 3KCHEPTHU3bI (CPOK MpuemMa
3aKJIIOYEHU HE MOXXET OBbITh MEHEE OJHOTO MecsAlla CO [JHS pa3MelleHHs
periiamMeHTa), a Takke KOHTakTHoM wuHpopmanuu (tenedon, dake, aapec
AJIIEKTPOHHOM MOYTHI, MOYTOBBIN aApec) AJid HAPaBIEHUS TAKUX 3aKITIOYCHU.

7. Ilpy NOCTYyIUIEHMHM  3aKJIFOYCHUW  HE3aBUCUMOW  DKCIIEPTHU3bI
UCIIOJTHUTENb B TEYEHUE MATH JHEW CO JIHS OKOHYAHMS CpOKa MNpHeEMa 3THUX
3aKJIIOUYEHH, pacCMaTpUBAET UX M MPUHUMAET PEUICHUE 0 pe3yJibTaTaM KaKIou
TaKOM 3KCHEPTU3BI: O 10pabOTKE MPOEKTa PETJIAMEHTa WM O HEIeJIeCO00pa3HOCTH
y4eTa S3KCHEPTU3BIL.

8. IlpuHATBIE HMCHOJHUTENEM PELIEHUS 10 pe3yJbTaTaM pacCMOTPEHUS
3aKJIFOUEHUN HE3aBUCHMOM HSKCHEepTU3bl O(QOPMIIIOTCS CHpaBKOW 00 HTOrax
HE3aBUCHUMOM KCHEPTU3BI, B KOTOPOH YKA3bIBAIOTCS:

a) HAMMEHOBAaHUE MPOEKTA PErJIAMEHTA;

0) ata pa3menieHus MpoeKTa perjJaMeHTa Ha oPUIMaJIbHOM CalTe;

B) J1aTa OKOHYaHUS IpreMa 3aKJIF0UE€HUN HE3aBUCUMOM SKCIIEPTU3bI;

I') KOJIMYECTBO MOCTYNUBIINX 3aKIIOYEHUN HE3aBUCUMOM SKCIIEPTU3BI;

1) Cofep>KaHUE MMOJIOKEHUN MPOEKTa perjiaMeHTa ¢ y4eTOM 3aKIIOUYEeHHM
HE3aBUCUMOM HKCIEPTU3bl (C M3JIO0KEHUEM pPEIaKIMU TaKUX MOJOXKEHUH 10 uX
U3MEHEHUS);

€) MOTUBHUPOBAaHHOE 0OOOCHOBAHUE PELICHUS O HELEeIECO0OPa3HOCTH ydeTa
3aKJIFOYEHUN HE3aBUCUMOU 3KCIIEPTU3BL.

9. VcnionauTtens B CpOK HE OoJiee MATH JHEH Mocie AHS OKOHYaHUS CpoKa
pUeMa 3aKII0YEHUI HE3aBUCUMOM 3KCHEPTU3bl HANPABISIET MYHHUIMIAIBHOMY
CIyXalleMy aJMUHUCTPAllMM, K JIOJDKHOCTHBIM  OOSI3aHHOCTSIM  KOTOPOTO
OTHOCUTCS MpPaBOBOE OOECHe4YeHHE JACSITENbHOCTH  aJIMHHHCTPALUUH,  JUIS
MIPOBE/ICHUSI BHYTPEHHEN IKCIIEPTU3BI:

a) MPOEKT MOCTAHOBJIEHUS a[IMUHUCTPALIMU 00 YTBEP)KICHUU PETJIAMEHTA;

0) MPOEKT perjiaMeHTa;

B) KOIIMU 3aKJIFOYEHHUI HE3aBUCUMOM HKCTIEPTU3bI (TIPU UX HAIMYHUN);
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I') KOTIUIO CIIPABKU 00 UTOTaX HE3aBUCUMOM SKCIIEPTHU3HI.

10. Ilpu mnpoBeneHUM BHYTPEHHEW OHKCHEPTHU3bl MPOEKTa pErjiaMeHTa
IIPOBOAUTCS OLICHKA:

a) COOTBETCTBUSI MPOEKTA pErjaMeHTa TPEOOBAHUSIM, MPEIbSIBISIEMBIM K
Hemy  @epepanibHbiM  3akOHOM  «OO0  opraHuzanuud  OPEAOCTaBJICHUS
FOCY/IapCTBEHHBIX U MYHHUIUIAIBHBIX YCIyT» U MPUHITHIMA B COOTBETCTBHUM C
HUM HOPMATUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMH;

0) ydera pe3yibTaTOB HE3aBUCUMOM IKCIIEPTU3bI B TPOEKTE periaMeHTa.

11. Cpok npoBeaeHUsI BHYTPEHHEN KCIEPTU3bI U MOJATOTOBKH 3aKJIFOUEHUS
o ee pe3yjabTaTaM HE MOXET ObITh Ooljiee AecsITH padboyux JTHEH co JHS
NPEJICTABIICHUs JIOKYMEHTOB (MyHKT 9). 3akifoueHHe BHYTPEHHEW SKCIEPTHU3BI
HAaNpPAaBJISETCSA UCIOJHUTENIO B IEHb €0 IMOJATOTOBKHU.

12. UcnonHuTtens B TEUEHHE TPEX AHEH CO JHS MOJYUYEHHUS 3aKIIOUYEHUS
BHYTPEHHEH OKCIEPTU3bl OOECMEYMBACT YYET 3aMEYaHWi U TMPEIIOKEHUH,
COIEpKAIMXCA B 3aKIOYeHuu. B cilydae Hecoryiacuss MCHOJHUTENS C
3aKJIIOYCHHEM BHYTPEHHEW OKCIIEPTU3bl, pELIEHHE OCTaeTcs 3a TJIABOM
aIMUHUCTPALIMY MYHHUIUMIIAIIBHOTO OKpyra [IpecHeHckui.

13. Hcnomuutens B CpOK, HE TMPEBBIMIAIOMMNN MSITh JHEH €O JIHS
pacCMOTPEHHUSI  3aKJIIOUYEHUS  BHYTPEHHEM  DKCHEPTU3bl, BHOCUT  IJIaBE
aIMUHUCTPALIMM MYHUIUNAIBLHOTO OKpyra IIpecHeHCKHil MpOeKT perjiaMeHTa, K
KOTOPOMY IMpUJIAraroTcs:

a) MPOEKT MOCTAHOBIICHUS aIMUHUCTPAIIMU 00 YTBEPKICHUU PETrJIaMeHTa

0) cmpaBku 00 HWTOraXx HE3aBUCHUMOM OKCIEPTH3bl, B TOM YHCJE
HE3aBUCUMOM aHTUKOPPYILMOHHON 3KCIEPTU3BIL,

B) 3aKJIOYEHMS BHYTPEHHEW OKCIEPTU3bl, B ClIydae Hecorjacusi ¢
3aKJIFOYEHUEM BHYTPEHHEU 3KCIIEPTU3bI, IMCbMEHHBIE BO3PAXKCHMUS;

') NPOEKThl MyHUIIUIAIIBHBIX MTPABOBBIX AKTOB, B CIy4dae €Clv B MPOIECCe
pa3pabOTKK TMPOEKTAa PErjaMeHTa BbBIABISIETCS BO3MOXKHOCTH ONTUMHU3AIUU
(TOBBIIICHUST KAa4e€CTBA) MPEJOCTABICHUSI MYHUIMIAIBHOW YCIYyTH MPHU YCIOBUU
W3MEHEHUI COOTBETCTBYIOIMX MYHUIIMTIATBHBIX ITPABOBBIX AKTOB.

14. PernmameHT yTBEpXKIAETCS TOCTAHOBJICHUEM  QJAMUHHUCTpAlUM U
BCTyHaeT B CHIy €O JHS €ro OQUIMaIbHOrO OIyOJMKOBAaHUSA, €CIU B
NOCTAHOBJIEHUH HE OTOBOPEHO MHOE.

OnHOBPEMEHHO ¢ OMYOJIMKOBAHUEM PErJIAMEHT MOJICKUT Pa3MEIEHUIO Ha
opurmanbHOM  caite,  HMHPOPMAIMOHHBIX  CTEHJaX B  IOMEHICHUSX
aJMUHUCTPALIHH.

15. BHeceHne M3MEHEHUI B PErIAMEHT OCYLIECTBIISIETCS HA OCHOBaHUU
W3MEHEHUH, BHECEHHBIX B  DenepanbHbii  3akoH «OO0  opraHm3anuu
MPEIOCTABIEHUS] TOCYJNAPCTBEHHBIX W MYHUUHNAIBHBIX YCIYyT» W HWHBIC
HOpPMaTUBHBIE IIPaBOBbIE akThl Poccuiickoin Penepanuu, NpaBOBbIE aKThl TOpoaa
MoOCKBbI W  MYHHUIMIIAJIBHBIE  MPABOBBIE  aAKThl, a TaKXke€ B  LEISIX
COBEPILICHCTBOBAHUS aIMUHUCTPATUBHBIX poLEIyp (me¥cTBuiA) o
MPEIOCTABIEHUIO MYHUIIUITAIBHON YCIYTH.
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[Tpunoxxenue 3

K ITIOCTAHOBJICHHUIO a}IMI/IHI/ICTpaHI/II/I
MYHHUITUIATBLHOTO OKpyra [IpecHeHcKuit
OT roga Ne

TpedoBanus

K NMPeA0CTABJIEHUI0 MYHHIMIAJIbHBIX YCJIYT
OO0mme moI0KeHus

1. Hacrosmumu TpebGoBanusiMu pEryIupyroTcs BOIIPOCHI
MMPaBOOTHOLIEHUA  MEXAY  aAMUHUCTpAUMEd  MYHULMNAIBHOIO  OKpyra
[IpecHenckuil (nanee — agMUHUCTpAIUs) U 3aABUTEISIMU TPU MPEAOCTABICHUU
MYHHUIUITAIBHBIX YCIIYT.

2. [TocTanoBneHUsIMH aIMUHUCTPALIUU 00 YTBEPKACHUU
aIMUHUCTPATUBHBIX PETJIaMEHTOB MPEAOCTABICHUS MYHHUIUIIAIBHBIX YCIYT
(maniee — peryiaMeHThbl) MOTYT OBITh YCTAHOBJICHBI JIONIOJTHUTEIbHBIE TPEOOBAHUS K
MPEIOCTABIEHUIO COOTBETCTBYIOIIMX MYHUIIUITAIBHBIX YCIIYT.

TpedoBanusi K THPOPMHUPOBAHUIO 3asIBUTEJIEH
NPHU NPeI0CTABJICHUN MYHUIHMNAJbHBIX YCJIYT

3. 3agBuUTENb UMEET MPABO HA MOJy4YeHUe Bceil nH(OpMaIuu, CBSI3aHHOM C
MPEJOCTaBICHUEM €My MYHHIIUIIAILHON YCIIyTH.

4. OcCHOBHBIMH TPEOOBAaHWSAMHU K HHPOPMUPOBAHUIO 3asSBUTEICH TIpH
MPEJOCTaBICHUN MYHUIIMNATBHBIX YCIYT SABJISIOTCS:

1) noctoBepHOCTH MH(POPMALINH;

2) nonHoTa MH(MOpPMaALUY;

3) HarsAHOCTH (hOPM MIpeAoCTaBIsIeMON HH(pOPMAITUH;

4) noCTYNHOCTh UH(MOpMALUY;

5) onepaTUBHOCTH MPEAOCTABIECHUS UH(POPMALINK;

6) akTyaJIbHOCTh HH(OPMAIIUH;

7) npenocraBienue nHbopmaluu Ha 0e3B03ME31HON OCHOBE.

5. Ilpm npenocraBieHHMM  MYHULMIIAIBHOM  YCIyI'M  3asBUTEIO
npeaocTaBisieTcs uHpopmaus o:

1) mecre HaxoxaeHuss W Tpaduke pabOTHl ATMUHUCTPAIMH, BKIIOYas
MecTo u Tpaduk mpueMa 3ampocoB  (3asBICHWI) Ha TMPEIOCTABICHHE
MYHUITUTIATBHBIX YCIYT U MHBIX JOKYMEHTOB (MH(MOpMAI), HEOOXOIUMBIX IS
MPEAOCTABIECHUS MyHULUMIIAIBHOM YCIYTH (J1ajiee — TOKYMEHTHI);

2) HaMMEHOBAHUU JI0JHKHOCTH, (DaMUJINKU, UMEHH, OTUYECTBE (IIPU HAJIUYWH)
MYHULIMIAIBHBIX CIYXKAIIUX aJMUHUCTPALUM, OPraHU3YIONIUX MPEA0CTaBICHUE
MYHULIMIAIBHON YCIyTH (ajiee — MYHMIIMTIATbHBIE CIIyXKaIue) U UX KOHTAKTHBIX
tenedoHax;

3) mo4ToBOM ajpece, aapecax 3IEKTPOHHOU MOUTHI, OPUIIMAIBHOIO caiTa
B MH(QOPMALIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHON ceTu «HTepHeT» aaMUHUCTpaIuu
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(manee — oUIIMAIBHBIA CANT);

4) mepeyHe TPEAOCTABISEMBIX MYHHIIMIAIBHBIX  YCIyT, CpPOKax
MPEIOCTABIICHUS MYHUIMTIATBHBIX YCIYT, VYCIOBHSIX B3WMaHUSA IUIATBI 34
MPEIOCTABIICHUE MYHHIMITAIBHBIX ~ yCIIYT, pa3Mepe TaKOW TUIaThl, €CJHu
MyHUITUTIATIBHAS YCITyTa MPEA0CTABIIACTCS 32 CUET CPEICTB 3asIBUTEIIS;

5) mepeuHe IOKyMEHTOB (oOpasliax WX 3amojiHeHus) W uH(opmaiuu,
HEOOXOJMMBIX JIJI1 TIOJYYCHHs] MYHHUIMIIAJBHONH yciayru W ¢opMax ee
npecTaBieHus (OTACTBHO JIJIs KaKI0W MYHUIIUITAILHON YCITyTH);

6) mopsAnke oO0XKaJloBaHUSA pEIICHUHM U JaelcTBuil  (6e3aeicTBUA)
aIMUHUCTPALIMH, €€ JOJHKHOCTHBIX JIUIl U MyHHUIIUTAIbHBIX CITYKaIllHX.

6. MWudbopmamuss o0  MyHUIUNAIBHOM  yClayre  MpeloCTaBISETCS
MOCPEACTBOM:

1) TenedoHHOI CBSI3M;

2) odunuansHOTO CaiTa;

3) pasmemenns Ha WH(GOPMAINMOHHBIX CTEHIAX WM WHBIX HCTOYHHKAX
HH(OOPMUPOBAHKS B IOMEIICHUSIX aIMUHUCTPAITIH;

4) nyOnukanui B CpeicTBAX MacCOBOM MH(POPMALINH;

5) Iloprasia rocynapCTBEHHbIX M MYHUUMNAIBHBIX YCIyr ((yHKIIHIA)
ropoza MockBsbsl;

6) WHBIX CIPABOYHO-WH(DOPMAIIMOHHBIX MaTEPHAIOB (JIMCTOBOK, OpOIIIOp,
OYKJIETOB U Ap.).

7. Tlpu nuyHOM TOHaye 3asBUTEIEM B aJIMHUHHUCTPALUIO JTOKYMEHTOB,
3asiBUTENIbL MHMOOPMHUPYETCS O CPOKaxX M TMOPSAJIKE PACCMOTPEHUS TOKYMEHTOB, a
TaK)Ke€ O TOPSAIKE TMOJYYSHHUS JOKYMEHTa, MOATBEPKIAIOUIEro MPEeI0CTaBICHUE
MYHUITUTIATHBHON YCITYTH.

8. C MOMEHTa MpeICTaBICHUS JOKYMEHTOB 3asSBUTEIb UMEET MPABO B YACHI
npuemMa oOpaTUThCA I TONydeHHs uHGopMaruu o0 dTame paccCMOTPCHHUS
JTIOKyMEHTOB.

9. 3asgBUTENSIM MOTYT OBITH TPEIOCTABJICHBI CICAYIONINE KOHCYJIbTAIlUN
(iuuHo B ycTHOUW (¢opme, B MNHCbMEHHOW ¢dopmMe Wik Mo TelePoHy) o
MPEIOCTaBICHUN MYyHHUITUTIATBHBIX YCITYT:

1) o0 nmpaBOBBIX  aKTax, pPErJIaMEHTUPYIOIIMX  IPEJOCTABIICHHUE
MYHHIUTIAIBHON YCIIYTH;

2) o noxkyMmeHTax (MHGOpMAIHH), MPEJOCTABICHUE KOTOPHIX HEOOXOIUMO
JUISL TIOYYEHUsT MyHUIIMTIATBHBIX YCIYT, a Takke O JOKyMeHTax (MHdopmaIun)
JUISL TIPEJIOCTABJICHUS] MYHMIIMMAIBHOW YCIYTH, pEHIeHHEe O MPEeACTaBICHUH
KOTOPBIX 3asBUTEh TPUHUMAET CAMOCTOSTEIHHO;

3) 00 aapece, rpaduke padOTHl AIMHUHUCTPAITUH;

4) o rpaduke TmpueMa JOKYMEHTOB W  BBIJAYd JOKyMEHTOB,
MOATBEPKIAIONTUX MPEIOCTABICHIE MYHUIIUITAIGHON YCITYTH;

5) o mnopsake oOXanoBaHUSI pelIeHUM u JedcTBud  (0e3aeicTBUs)
aIMUHUCTPAIIHAH, €€ JOJIKHOCTHBIX JIUIl 1 MyHHUITUTIATBHBIX CITYXKaIIHX.

10. KoHCysbTallUM U MPEJOCTABICHUE 3ASBUTENSIM B XO0JI€ KOHCYJIbTaLMI
(dhopm (6J1aHKOB) JOKYMEHTOB SIBJISIIOTCS] O€3BO3ME3THBIMH.

11. B cnydae ecnu AJi KOHCYJIbTAIlUU TPeOyeTCsl IPOJOIKUTEITHHOE BpEeMsI
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(6onee 30 MHMHYT), 3agBUTEII0 MOXET OBITh MPEII0KEHO OOpaTUTBCA 3a
HeoOxoauMmol wuH(oOpMalnMed B MHCHbMEHHOM BHUAC JIMOO HA3HAYEHO JIPYroe
yAOOHOE JIJIsl 3asIBUTEISI BPEMS 1T yCTHOTO KOHCYJIBTHPOBAHMUS.

12. B wMecrax npuema JOKYMEHTOB HWH(pOpManus s 3asBUTENSA O
MPEIOCTABICHUN MYHHIIMITAIIBHBIX YCIyT pa3MeniaeTcss Ha HH(POPMaIMOHHBIX
CTEHAaX WM WHBIX UICTOYHUKAX WH(OOPMUPOBAHMUS.

TpeOoBaHuA K JOKYyMEHTAM U MHpOPMALUH, HEOOXOTUMBIM
JJIS1 MPeI0CTABJIEHNS MYHUIIUNIAJIbHOM YCIYyTH

13. TIlepeuenbr JOKyMEHTOB (WMH(pOpMAIMK), HEOOXOAUMBIX IS
IIPENOCTABICHUSI MYHHULIMNAIBHON YCIYTM, YCTaHaBIMBAETCA PpETIAMEHTOM U
ABJIIETCS. HCUEPIIBIBAIOLIIM.

14. ®opma 3ampoca (3asBieHMs) YyTBepxkAaeTcs periaameHToMm. llpu
pa3paboTke (opMbl 3ampoca (3asBIICHHs) MpPEayCMaTPUBACTCS HAJIUYUE B
yKa3aHHOM (opMe BceX pEKBU3UTOB, TpeOyeMbIX Uil IPEIOCTaBICHUS
MYHUIUINIATBHOM YCIYTd, KOTOpPbIE 3asBUTENb JOJDKEH 3aloiHUTh (yKa3aTrb), a
TaKXKe Ccorjlacue 3asiBUTENs Ha 00pabOTKy €ro NepcoOHaANbHbBIX JTaHHBIX.

15. B cnyuae ecnum [nsd TOPEeAOCTABICHUS MYHULMNAIBHOW YCIIYTH
HeoOxonuMa o00pa0OTKa TMEpPCOHANBHBIX JIaHHBIX JIMIA, HE SBISIOIIEroCs
3asiBUTENIEM (32 MCKIIIOYEHUEM JIMI], MPU3HAHHBIX B YCTAHOBICHHOM TMOPSJIKE
0€3BECTHO OTCYTCTBYIOIIMMM, M Pa3bICKUBAEMbIX JIMI, MECTO HaXOXICHMUS
KOTOPBIX HE  YCTaHOBJIEHO  YIOJHOMOYEHHBIM  (efepalbHbIM  OpPraHOM
UCIIOJTHUTENbHOM BJAcTH), U €CIIM B COOTBETCTBUU C (heaepajbHbIM 3aKOHOM
00pa0oTKa TakuX TMEPCOHAJBHBIX JAHHBIX MOXXET OCYUIECTBISATHCA C COTJIACHS
YKa3aHHOTO JIMIIAa, TpH OOpalieHUH 3a MOJyYEHHEM MYHUIIUIAIBHOU YCIyTH
3asiBUTENb  JIONOJHUTEIBHO TMPEAOCTaBIAECT JOKYMEHTBI, MOATBEPKIAAIOLINE
MOJIyYEHHUE COTJIacUsl YKa3aHHOI'O JIMLA WM €ro 3aKOHHOTO MpeJICTaBUTENS (JIMLa,
MMEIOILIETO MPaBO MPEACTABIATh UHTEPECH! (DU3UUECKOTO JIHUIAa B COOTBETCTBUU C
3aKOHOAATEIHCTBOM) Ha 00pabOTKY MEPCOHANBHBIX JaHHBIX YKa3aHHOTO JIUII.

16. TIlpencraBnsieMble 3asiBUTENEM JOKYMEHTbl (MHoOpmanus) Ha
OyMa>KHOM HOCHTEJIE JOJKHBI COOTBETCTBOBATH CJIEAYIOLIUM TPEOOBAHUSIM:

1) He UMETh MOAYHMCTOK U UCIIPABIICHUN TEKCTA;

2) HE UMETh MOBPEXKACHUM, HAINYME KOTOPBIX HE MO3BOJIAET OAHO3HAYHO
HCTOJIKOBATh MX COJIEpKAHUE.

17. Konun AOKYMEHTOB, HE 3aBEPEHHBIE HOTApPUYCOM, MPEICTABISIOTCS
3asIBUTEJIEM BMECTE€ C OpHUIMHAJaMU JOKYMEHTOB, €CJIM WHOE HE YCTAHOBIIEHO
COOTBETCTBYIOIIUM PErIAMEHTOM.

18. JIoKyMeHTBI, BBIJIaHHBIE KOMIIETEHTHBIMA OPIaHAMH WHOCTPaHHBIX
roCyAapCTB M NPEJICTABICHHBIE 3asBUTENEM Ui IOJIYYEHUS MYHULUIAIbHON
YCIYTH, JOJDKHBI OBITh JIETAIM30BaHbl, €CIM HMHOE HE MPEeayCMOTPEHO
MEXIYHAPOIHBIMUA JoroBopamu Poccuiickont dDenepanmu, M NEpeBEIEHbI Ha
pycckuil  s3pIk. B cimydasix, mnpenycMOTpeHHbIX (enepaibHbIMH  3aKOHAMHU,
BEPHOCTH MEpPEBO/Ia TOKHA ObITh HOTAPUAIBHO yA0CTOBEPEHA.
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19. B ciny4dae ecinu JOKYMEHTBI IOJIAOTCS Yepe3 MPEACTABUTENS 3asIBUTEIS,
JIOJKEH OBITh TPEACTABICH JIOKYMEHT, MOATBEPKIAIONIMN TOJHOMOYHS Ha
OCYILIECTBJIICHUE ACHUCTBUM OT UIMEHU 3asIBUTEIIA:

1) odopmneHHass B COOTBETCTBHUM C 3aKOHOAATENILCTBOM Poccuiickoi
®denepanuu JOBEPEHHOCTD (11 PUINYECKUX JIMI);

2) odopmiieHHass B COOTBETCTBHUU C 3aKOHOAATENHCTBOM Poccuiickoi
denepaluy TI0BEPEHHOCTh, 3aBEpPEHHAs MevyaThio (MPU HAIMYUM) 3asBUTENS U
NOJNUCAHHAST ~ PYKOBOAMTENIEM 3asBUTENsl WM  YINOJHOMOYEHHBIM  3THUM
PYKOBOJUTEIIEM JIMIIOM (IJI FOPUIMUYECKUX JINIL);

3) xomus pelieHus O Ha3HAYEHUM Wi 00 M30paHuu MO0 MpUKasza o
Ha3HAYeHUU (PU3NYECKOTO JIUIIA HA JIOJDKHOCTH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM TaKOE
¢usnueckoe MO O0NanaeT MPaBOM JACHCTBOBaTH OT HMMEHH 3asiBUTENS 0e3
JIOBEPEHHOCTH.

Craryc ¥ TIOJIHOMOYMS 3aKOHHBIX IMPEACTAaBUTENICH 3asBUTENST —
busznyeckoro nUIA TMOATBEPXKAAIOTCS  TOKyMEHTaMH, MPETyCMOTPEHHBIMH
(dbenepaabHBIMU 3aKOHAMH.

20. 3asBuTenb npu OOpalleHUH 3a MOJIYyYEHWEM MYHUIUNAIbHOW YCIIyTH
MPEACTABIIAECT JTOKYMEHT, YJIOCTOBEPSIOIIMI €ro JHYHOCTh B COOTBETCTBUHU C
3aKOHOAATENILCTBOM Poccuiickon denepamnuu.

VY iocToBepeHre JIMYHOCTH TpakAaHWHA, HE JOCTUTIIEro Bo3pacTta 14 ner,
MOXKET OBITh TMPOU3BEACHO €ro 3aKOHHBIMU MPEACTaBUTEISAMHU  (JIUIAMHU,
UMEIOIIMMU  TIpaBO  MPEACTaBISATh €ro HWHTEPEChl B COOTBETCTBUH  C
3aKOHOJIATEIHCTBOM).

TpeGoBanus Kk npuemy (IOJIy4eHHI0) U PETUCTPALIUM IOKYMEHTOB

21. /Ins momy4eHns: MyHULMITAJIBbHON yCIIYTH 3asiBUTENIb MOKET:

1) BpyuHTh JOKYMEHTBHI JIMYHO MYHHUIUIAIBHOMY  CIIyXalleMy,
OTBETCTBEHHOMY 3a MpUeM (IIOJIyYEHHUE) U PETUCTPALUIO TOKYMEHTOB;

2) HampaBUTh JOKYMEHTHI MO TOYTE, B CIIy4ae, €CJIH 3TO MPETyCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOILIMM PETIAMEHTOM.

22. OcHOBaHMEM i1 Hayajna MPEJOCTaBJICHUS MYHHULMNAIbHON YCIYTH,
€CIIM WHOE HE IMpeIyCMOTPEHO NpaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoit dexnepanuu,
OpaBOBBIMU aKTaMu TopoJa MOCKBbI, MYHUIMIIAJIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU
[IPABOBBIMU aKTaMHM, B TOM YHUCJII€ PEMIAMEHTOM, SBJISETCS IOCTYIUICHHE OT
3asBUTENS JOKYMEHTOB B aIMUHUCTPALUIO.

23. B cnyyae ecnu MHOE HE NPETyCMOTPEHO HOPMATHBHBIMHM IPABOBBIMH
aktamu Poccuiickorn @enepanuy, HOPMATUBHBIMHM IIPABOBBIMM AKTAMHU TOpOJa
MOCKBBI, MYHUUHNAIbHBIMH HOPMATHBHBIMH IPABOBBIMU  aKTaMU  CpPOK
MIPEAOCTABIEHNS MYHUIIMIIATBHON YCIIYyITM HAYMHAET UCUUCIISITHCA HA CIEAYOIUN
pabouuil JIeHb NOCJe JHS PerucTpaluuu JOKYMEHTOB. B ciiydyae mpemocTaBieHus
MyHUIMOAIBHOM  yCIyrd B J€Hb OOpalieHHs CpOK  MPEJOCTaABIICHUS
MYHULIMNAIBHOM YCIYyIM HAYMHAET HCUHUCIATBCA C MOMEHTa PETHCTPALMHU
JOKYMEHTOB.

24. MyHUITMTIAJIHBINA CITyXalllui, OTBETCTBEHHBIN 3a MpueM (T0JIydeHue)
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U PETUCTPALUIO TOKYMEHTOB, PH MOJYYEHUU JOKYMEHTOB:

1) ycraHaBmuBaeT MTpeAMET JAOKYMEHTOB, M TPH JUYHOM OOpaIICHUH
3asIBUTEIIS — TUYHOCTH 3asIBUTEIIS;

2) mpoBepsieT  MPEJACTaBICHHBbIE  JOKYMEHTHI Ha  COOTBETCTBHUE
TpeOOBaHUSIM, YCTAHOBJIECHHBIM HOPMATHUBHBIMU MPABOBBIMU akTamu Poccuiickoi
deneparu,  HOPMATHUBHBIMU ~ TNPaBOBBIMH  akTaMu  Topoaa  MOCKBHI,
MYHULIMTIQTHHBIMU HOPMATHUBHBIMU IPABOBBIMH aKTaMU K O(QOPMIICHUIO TaKUX
JIOKYMEHTOB, HacTOSIIIUM TpeOoBaHUsIM U TpeOOBAHUSIM pEryiaMeHTa.

25. Ilpm Hanmuuuum HEOOXOAMMBIX JIOKYMEHTOB JUISl TPEJOCTABICHUS
MYHHUIIUTAIBHOW YCIYIM M COOTBETCTBUU HUX TPEOOBAHMSM, YCTaHOBJICHHBIM
HOPMAaTUBHBIMU MpPaBOBbIMU akTamu Poccuiickonn denepauny, HOPMATUBHBIMU
MPaBOBBIMM aKTaMHU Topoja MOCKBbI, MYHUUMNAJIbHBIMH HOPMATUBHBIMU
MPaBOBBIMM  aKTaMU K O(DOPMIICHHIO TakuWX JOKYMEHTOB, HACTOSIIUM
TpeOoBanussM u TpeOOBaHUSM perIaMEHTa, MYHUIUMTNIAIBHBIA  CITYXKaIui,
OTBETCTBEHHBIH 32 MpueM (MOJYyUYeHHUE) U PETUCTPALIUIO JOKYMEHTOB:

1) B cityuae nu4HOTO OOpaleHust 3assBUTES:

a) eClnu TMPEJCTaBJICHbl KOMUU HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB, CBEpPSET
MPEJCTABICHHBIC YK3EMIUISIPhl OPUTHMHAIOB U KOMHM JOKYMEHTOB, JEJIaeT Ha HUX
OTMETKY 00 HX COOTBETCTBUU TMOJJIMHHBIM 3K3EMIUISIpaM, 3aBepseT CBOeH
MOJMUCKIO C YKa3aHUEM JIOJDKHOCTH, (paMUTUK, UMEHHU U 0TYeCTBa (IIPU HAJTUYHH),
BO3BpPAIIAET OPUTHHAIBI JOKYMEHTOB 3asBUTENI0, 332 HCKIIOYEHUEM CIIy4acs,
IpPEeAYCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU ITPaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoit denepaium,
OpaBOBBIMU aKTaMH TopoJa MOCKBbI M MYHUUUNAIbHBIMU HOPMaTUBHBIMU
MIPAaBOBBIMH AKTaMH;

0) ecnmu KomuM HEOOXOIWMBIX JIOKYMEHTOB HE MPEJCTaBJICHBI,
OCYIIECTBIISICT KOMHMPOBAHWE JOKYMEHTOB, J€JaeT Ha HHUX OTMETKYy 00 WuX
COOTBETCTBHUH MOJIMHHBIM HK3EMILIPaM, 3aBEPSIET CBOEH MOMAMUCHIO C YKa3aHUEM
JOJDKHOCTH, (aMuiInk, HWMEHM W oTdecTBa (IpU HAJIMYKMM), BO3BpallaeT
OpPUTHMHAJIBI  JIOKYMEHTOB 3asIBUTEITIO, 32 HCKJIIOYEHUEM CIIy4aes,
MPENYCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU ITPAaBOBbIMU akTamMu Poccuiickon denepanuu,
MPaBOBBIMM aKTaMH Topoja MOCKBbI ¥ MYHUIMOAIBHBIMH HOPMAaTHBHBIMHU
IPaBOBBIMU aKTaMU;

B) BHOCHUT 3allUCh O TMpUEME JOKYMEHTOB B JKypHaJl perucTrpanuu
JOKYMEHTOB; CPOK PETMCTPAIIMU JOKYMEHTOB HE JOJKEH NPEBBIATh 15 MUHYT C
MOMEHTA UX MPEACTABICHUS 3aIBUTEIIEM;

r) HAa JOKyMEHTaX YyKa3blBaeT JATy IMOJy4YeHHUs, CBOM (HaMIINIO0, UMS H
0TYECTBO (MPU HAJIMYMHU) U 3aBEPSAET JTUYHOUN MOAMUCHIO;

1) opOopMIISIET B ABYX K3EMIUISIPAX PACIHCKY B MOJYyUYCHUU TOKYMEHTOB H
3aBepseT JUYHOU MOJMKUCHIO0 KAXKIbIM K3EMIUISP PACTIUCKH;

€) mepeaeT 3asgBUTENI0 Ha MOJAMUCH 00a 3K3EMIUIAPA; MEPBbIA IK3EMILIIP
PACIUCKU B MOJYYEHUU JIOKYMEHTOB OCTAaBIISIET y 3asBUTEJISl, BTOPOI SK3EMILISIP
pacnuckyd  mOpuoOm@aer K  JoKyMmMeHTaM. llpu  monydeHun — pesyibTara
MPEOCTABICHUS MYHULIMIAIBHON YCIYTH, 3asIBUTENb CTABUT JIMYHYIO TTOAMUCH (C
pacundpoBkoit hamMuinnu, UMEHH, OTYecTBa (IIPU HAJIUYMH) B COOTBETCTBYIOIIEH
CTPOKE BTOPOTO PK3EMILISAPA);
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) TepelaeT MPUHATBIA KOMIUIEKT JIOKYMEHTOB MYHHULHUIIAJbHOMY
CIIy>KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 332 00pabOTKy TOKYMEHTOB;

2) B cily4dae MoJly4eHus! JOKYMEHTOB I10 TIOYTe:

a) BHOCHT 3allMCh O IMpUEME JOKYMEHTOB B JKypHaJ perucrpauuu
JOKYMEHTOB; CPOK PErucTpaldd JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH MPEBBIIIATH OJHOrO
paboyero JHA C MOMEHTa €ro IMOJY4YeHUs OT MYHHUUUIAIBHOTO CIy>Kallero,
OTBETCTBEHHOTO 3a JIEJONPOU3BOICTBO;

0) Ha JOKYMEHTaX YKa3bIBaeT JaTy IOJy4YeHHs, CBOM (HaMHIIMIO0, UMS U
OTUYEeCTBO (MPU HAJTMYHMH) U 3aBEPSIET TUYHOU MOAMHUCHIO;

B) 0()OpMIISET B IBYX AK3EMIUISIPAX PACIUCKY B MOTYYEHUHU TOKYMEHTOB U
3aBepsIET JTUYHOM MOAIUCHIO KAXKIBIA K3EMILUISP PACIIUCKU;

r) mnepeaaer OG(OPMIIEHHBIH SK3EMIUIIP PACHUCKH MYHHIMIIAIbHOMY
CIIy’alleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a JEJIONPOU3BOACTBO, JUIsl OTIPABKH IO IOYTE B
TE€YEHHE OJTHOTO pabOoYero JHS MOCIe AHS PETUCTPAaMK JOKYMEHTOB;

1) “THPOPMHUPYET 3asBUTENS O CPOKAX M CIOCO0axX MOTydeHHUsI TOKYMEHTOB
u  (wm) uHPOpPMALMM, MOATBEPKIAIOIIUX  pe3yJabTaT  MPEJOCTABICHHUS
MYHULUINIATBHON YCIYTH;

€) TMepeJaeT MPUHATHIA KOMIUIEKT JOKYMEHTOB MYHUUHUIAIbHOMY
CIIyXalleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKY JOKYMEHTOB.

26. 3agBUTENI0 OTKA3bIBAETCA B IIPUEME JIOKYMEHTOB, IpPU HAIWYUHU
CJIEIYIOIIUX OCHOBAHUIA:

1) mnpencraBieHHbIE JOKYMEHTHI HE COOTBETCTBYIOT TpeOOBaHMUSM,
YCTaHOBJICHHBIM HOPMAaTHBHBIMM ITpaBOBbIMU akTamu Poccuiickon denepauuu,
IIPaBOBBIMM aKTaMM Tropoja MOCKBBI, MYHULHUIIAJIbHBIMU HOPMAaTHUBHBIMU
MIPABOBBIMU aKTaMH, HaCTOSIIIUM TpeOoBaHUSIM, peTrJIaMeHTOM;

2) npeACTaBICHHbIE JIOKYMEHThl YTpaTW/IA CUIy (JaHHOE OCHOBaHHE
MPUMEHSETCA B CIy4yasX HCTEUYEHHsS CpOKa JIEWCTBHS JOKYMEHTa, €CIU CPOK
NEHCTBUS JTOKYMEHTa YyKa3aH B CaMOM JIOKYMEHTE JIMOO  OIpeJeseH
3aKOHOJATENbCTBOM, @ TakKKe€ B HMHBIX CIydYasX, MPeayCMOTPEHHBIX
3aKOHOJATENbCTBOM Poccurickor @Penepauuu, IMPaBOBBIMUA aKTaMH Topoja
MoCKBBI, MyHUIIUTIAIbHBIMU MTPABOBBIMU aKTAMH);

3) 3asBUTENEM TPEJCTABIECH HEMOJHBIM KOMIUIEKT JOKYMEHTOB,
YKa3aHHBIX B PETJIaMEHTE B Ka4eCTBE JOKYMEHTOB, MOJUICKALIUX 005S3aTeIbHOMY
MPEJICTABIICHUIO 3asSBUTEIIEM;

4) mnpencTtaBiI€HHbIE JOKYMEHTBI COAEpKAaT HEJOCTOBEPHBbIE M (MJIM)
IIPOTUBOPEYMBBIE CBEJICHHUS;

5) mogaya NOKYMEHTOB OT UMEHHM 3asBUTENIS HE YIOJHOMOYEHHBIM Ha TO
JULIOM;

6) oOpamieHue 3a MNPEeAOCTAaBICHHEM MYHHULMIIAJBHON YCIyTH JUMLA, HE
ABJIAIOIIETOCS  MOJy4YaTeleM MYHHULHMIAIbHOM YCIYyIM B COOTBETCTBHHM C
pErjaMeHToM (JaHHOE OCHOBAHUE HE MPUMEHSETCS B CIIy4Yae €CJIM B COOTBETCTBUU
C PpEerjJaMeHTOM K 3asBUTENI0 MPEAbsIBISETCS TpPeOOBAHME O HAJUYHUU
CHEUAlIbHOTO IMpaBa, MOATBEPAMTh HAJUYHE KOTOPOIO BO3MOXHO TOJIBKO B
nporecce 00pabOTKU JOKYMEHTOB);

7) oOpaleHue 3asiBUTEINS 32 MyHULIUIIAIBLHON YCITyTOl B aIMUHUCTPALIUIO,
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HE MPEJOCTaBISAIONIYI0 TPEOYIOUTYIOCS 3asIBUTEINI0 MyHUIIUIAIBHYIO YCIYTY;

8) MHBIX OCHOBaHUM, YCTAHOBJIEHHBIX PETIIAMEHTOM.

27. llepeyeHp OCHOBaHMK I OTKa3a B IIpUEME JOKYMEHTOB,
HEOOXOAMMBIX [UIsl MPEAOCTaBICHUS MYHUIMIAIBHOW YCIYyTH, YCTaHOBJIEHHBIN
PErJIaMEHTOM, SIBJISIETCS UCUEPIIBIBAIOIIHM.

28. Ilpm HamMyuu OCHOBAHMM [JI1 OTKa3a B IMpUEME JOKYMEHTOB,
MYHUIUMNANBHBIA ~ CIy>Kal[ui, OTBETCTBEHHbIH 3a TMpueM (MOJIy4YeHue) W
pErucTpaIuio T0KyMEHTOB:

1) B cmydae TMYHOTO OOpaIEHUs 3asIBUTEIS:

a) yBeJIOMJIIET B YCTHOH (opme 3asiBUTENS O HAIUYUU OCHOBAHUU IS
OTKa3a B IMpPUEME JOKYMEHTOB, OOBICHSET €My COJEp)KaHHWE BbISIBICHHBIX
HEJOCTAaTKOB, IIpEeJJIaraeT IPUHATH MEPBl 0 HMX YCTPAaHEHWIO, BO3BPAILAET
3asIBUTENIO JOKYMEHTBHI;

0) B ciy4yae TpeOOBaHMsI 3asgBUTEIIEM IPEIOCTABICHUS €My NMHCbMEHHOTO
pelieHus 00 oTKasze B pueMe JTOKYMEHTOB (Jlajiee — MOTUBUPOBAHHBIN OTKa3):

BHOCUT 3alUCh O TMpUEME JOKYMEHTOB B JKypH&JI pPETrUCTPALMH
JOKYMEHTOB;

oQopMIISIET M MOJNUCHIBAET B IBYX 3K3EMIUIIpAaX MOTHBHPOBAHHBIN OTKa3
C yKa3aHMeM MPUYMH OTKa3a B MpUEME JIOKYMEHTOB (Jajee — MpUYMHA OTKa3a B
npueme);

BbIIAET (HANpPABIISIET) 3aABUTENIO MEPBBIA 3K3EMIUIIP MOTHBHPOBAHHOTO
OTKa3a B CpOK, YCTAaHOBIJICHHBIM  perliaMeHToM. BrTopoil  sk3emIuisip
MOTHBUPOBAHHOI'O OTKAa3a C IMOJANMCHIO 3asIBUTENS O IOJIYYEHUHU (C OTMETKOM O
crocobe HampaBi€HMs pEUICHHs 3asBUTEII0) OCTAaeTCsi Ha XpaHEHUU B
aIMUHUCTPALINH,

BHOCHT 3alUCh 00 OTKa3e B IMpHUEME JOKYMEHTOB B JKypHajl PETHUCTpAlluU
JTOKYMEHTOB;

2) B cily4dae Moly4eHus! JOKYMEHTOB I10 TIOYTe:

a) BHOCHUT 3allMCh O IpUEME JOKYMEHTOB B JKypHaJ perucrpauuu
JOKYMEHTOB; CPOK PErucTpaldd JOKYMEHTOB HE JIOJDKEH MPEBBIIIATH OJHOTO
paboyero JHA C MOMEHTa €ro MOJY4YeHUs OT MYHHUUUIAIBHOTO CIy>Kallero,
OTBETCTBEHHOTO 32 JIEJIONPOU3BOCTBO;

0) odopmisieT WM TONANUCHIBAET MOTHUBHUPOBAHHBIM OTKa3 € yKa3zaHUEM
NPUYMH OTKa3a;

B) nepenaeT o(pOpMIIEHHBI MOTHMBHPOBAHHBIN OTKa3 W IpPE/ICTaBICHHbIE
3asIBUTEJIEM  OPWUTMHAIBl  JIOKYMEHTOB  MYHULMIIAJBHOMY  CIIy>KalllEMY,
OTBETCTBEHHOMY 3a JEJONPOU3BOACTBO, M1 OTIPAaBKU IO IOYTE B TEUEHHUE
OJIHOTO paboyYero AHs MOCie AHS PErUCTPALMH TOKYMEHTOB;

I) BHOCUT 3allUCh O BblJlaue (HAMpaBJICHMH) MOTUBUPOBAHHOTO OTKa3a B
COOTBETCTBYIOIIUN KYpHAJl PETUCTPaIMU JOKYMEHTOB.

29. B pernaMmeHTe YCTaHaBJIMBAECTCS MPABO 3asBUTENS  OTO3BATh
JOKYMEHTBHI.

30. Jlns oXugaHus odYepenu, BO3MOXKHOCTH O(OPMIIEHHS JTOKYMEHTOB
OTBE/ICHbl MECTa, OCHAIICHHBIE CTYJbSMHU, CTOJNAMHU (CTOWKAMHU) C HaJIU4YUEM
nucuer Oymaru, pydek, 0J1aHKOB 3aIlpOCOB (3asBICHU ).
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TpedoBaHus K y4eTy JOKYMEHTOB

31. Yyer HOKyMEHTOB OCYUIECTBISIETCS MYHULMIIAIBHBIM CITyKalluM,
OTBETCTBEHHBIM 3a TMpueM (MOJIy4YeHUE) M  PETUCTPALMI0 JOKYMEHTOB,
MOCPEJICTBOM BEACHUS JKypHaJla PETUCTpAMM JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHOM H
AIIEKTPOHHOM HOCHTETIE.

32. JKXypnan peructpauuv JOKYMEHTOB  COJICPKUT  CIECAYIOIINE
00s13aTeNIbHbIE PEKBU3UTHI MPU pabOTE C TIOKYMEHTaAMHU:

1) nopsiAKoBBI HOMEDP;

2) perucTpaiuMOHHbIIA HOMED;

3) nata ¥ BpeMsi peTUCTPALKU JOKYMEHTOB;

4) crioco6 obpareHus 3asiBUTEINS (TUYHBINA TTPUEM, TI0UTA);

5) cBemenust o 3asBUTENe — (amwims, UM, OTYECTBO (TIPU HATHYUN)
3asIBUTEIIS,

6) KOHTaKTHbIE TaHHBIE 3asiBUTENS (Tene(OH, agpec AIEKTPOHHON NOUYTHI U
VHBIC JIAaHHBIC);

7) HAaMMEHOBaHUE MPEAOCTABIAEMON MyHUIIUTIATBHOU YCITYTH;

8) mepeueHb MpPEJCTaBICHHBIX 3asBUTENEM JOKYMEHTOB (C yKa3aHUEM
PEKBU3UTOB COOTBETCTBYIOIIUX JOKYMEHTOB);

9) nomKHOCTh, haMUIIUsI, UMsI, OTYECTBO (IIPY HATUYHH) MYHUIIMTIATHHOTO
CJIy’aIlero, OTBETCTBEHHOTO 3a PHUeM (IOTYyYEHHUE) U PErUCTPALIUIO TOKYMEHTOB;

10)  nmomwxkHOCTh, (amwmnmsi, UMsA, OTYECTBO (IIPU  HATUYHMH)
MYHHIIMIIAJIBHOTO CIYXalllero, 0OTBETCTBEHHOTO 32 00pabOTKY TOKYMEHTOB;

11) nmara (akTUYECKOTO TPEIOCTABICHHS 3asBUTENIO0  pe3yibTaTa
MPEOCTaBICHUS MYHUIUTNIATLHON YCIIYTH;

12) Texymmii cTatyc paccCMOTPEHUS JOKYMEHTOB:

«3apEerucTpUpPOBAHO;

«OTKa3 B PErUCTPALMM» — O3HAYAET, YTO 3asIBUTENIO OTKA3aHO B MpUEME
JTOKYMEHTOB;

«HA WCTIOJHEHUW» — O3HAYaeT, YTO HJIET PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB IO
CYILIECTBY;

«TIPUOCTAHOBJIIEHO» — TIPU YKa3aHMM OTOro craryca 00s3aTeNbHO

3allOJIHAETCS PEKBU3UT «CPOK, Ha KOTOPBIM HPHUOCTAHOBIEHO NPEJOCTaBICHHUE
MYHHUIMIAIBHON YCIIyTH»;

«OTO3BAHO» — YKa3bIBAETCSI, €CJIN JOKYMEHTBI OTO3BAHBI 3asBUTEIIEM;

«pEUIEHO IOJIOKUTENBHO» — O3HAYaeT, YTO 3asABUTENIO IPEJOCTaBIICHA
MyHULMIIAIbHAS YCITyTa;

«OTKa3aHO» — O3HAYAeT, YTO 3asBUTEII0 OTKa3aHO B IPEJOCTABICHHUH
MYHULUIIATbHOU YCIYTH;

13) nara u3mMeHeHus craTyca pacCCMOTPEHUS TOKYMEHTOB;

14) cpok, Ha KOTOPBIN MPUOCTAHOBIIEHO MPEIOCTABICHUE MYHULUIIATIBLHOM
YCIIyTH;

15) damunug, wums, oT4yecTBO (MpU HAIMYUHU) MYHHUIIMIAIBHOIO
CIIy’Kalllero, BbIAABIIErO (HANPABUBLIETO) 3asABUTENI0 JOKYMEHTHl M (WJIN)
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nH(pOpMaIHIO, TOATBEPKAAIOIINE MPEIOCTABIICHHE MYHHUITUITAIbHONW YCIYTH.

33. XKXypHan peructpanuu JTOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE — 3TO
KHUTA yuyeTa, 3aloJIHEHHAs BPYYHYIO, B TBEPJOM IepervieTe, MPOIIHYypOBaHHAS,
MIPOHYMEPOBaHHAs, 3aBepEeHHast TIOJIITHUCHIO TJ1aBbI aIMUHUCTPALIUU
MyHULIMOAIBHOTO OKpyra IlpecHeHckuil (nanee — riaBa aJIMHHUCTpalluu) U
CKpEIUICHHAs TIeYaThi0 aJIMUHUCTPALIUH.

Ommbku B 3alUCIX UCHPABISIOTCS MYTEM 3a4€pKUBAaHMS HEMPaBUIBLHOMN
3alUCH  C yKa3aHUEM TMPaBWIbHOW peJaklMM U 3aBEPEHUEM MOAMHUCHIO
JOJDKHOCTHOTO JIMIA (MYHHUIIMIAIBHOTO CIIYKallero) aAMUHUCTPAILIMK, BHECIIIETO
UCIIPaBJICHUsI, ¢ YKAa3aHUEM €ro JOJDKHOCTH, (haMIIMHM, UMEHH, OTuecTBa (MpH
Hajau4uu). Vcronap3oBaHue KOPPEKTUPYIONIUX CPEACTB OO 3aMEHa CTPaHHI] B
KypHaJe pErucTpalvu JOKYMEHTOB HE JOMYCKAOTCS.

34. Tlpu nosydyeHUMH JOKYMEHTA, IIOJATBEPKAAIONIETO IPEI0CTaBICHUE
MYHULIMOAIBHON YCIyrd, Ha PYKH 3asBUTENb CTABUT JIMYHYIO MOJNUCH (C
pacmupoBKOi haMUIUU, UMEHHU, OTYECTBA (ITPU HAIMYNUU) B COOTBETCTBYIOIIEH
CTpPOKE 3ampoca U B rpade XypHaja pEerucTpaiuu JTOKYMEHTOB Ha OyMa)kKHOM
HOCHUTEJE.

TpedoBanus k 00padoTKe TOKYMEHTOB

35. OcHoBaHMeM [UIsi Hadajga IpOLENypbl SBISAETCA IOJYyYEHHE
MYHULIMNIATBHBIM ~ CIY’KalllUM, OTBETCTBEHHBIM 3a 0O0pabOTKy JOKYMEHTOB,
[IOJIHOTO NIAKeTa JOKYMEHTOB, IIPEJACTABICHHBIX 3asIBUTEIIEM.

36. MyHUIIMTATIBHBIA  CIIyXKaIllMii, OTBETCTBEHHBIH 3a 00pabOTKY
JNOKYMEHTOB:

1) ocyuiecTBisieT MPOBEPKY TOKYMEHTOB, IPEICTABIECHHBIX 3asBUTEIEM, HA
COOTBETCTBHE TpPEOOBAHMSIM, NPEIBIBISIEMBIM K COAEPKAHUIO U O(POPMIICHHIO
TaKuX JOKYMEHTOB HOPMAaTHBHBIMU NPAaBOBbIMU akTamu Poccuiickonn ®@enepanun,
MPaBOBBIMM aKTaMU ropoja MOCKBBI, MYHHULHUIAJbHBIMU HOPMAaTUBHBIMHU
MIPaBOBBIMH AKTaMU;

2) Ha OCHOBaHMHM aHAJIM3a CBEJICHUN, COJEPXKAIIUXCS B JOKyMEHTaxX,
YCTAHABJIMBAET HAJIMYME NpaBa 3asBUTENS HA NPEJOCTABICHUE MYHHIIMIAIBHON
YCIIyTH;

3) mpu BBIABICHWHM OCHOBAaHUN JUIsl IPHOCTAHOBJIEHUS IPENOCTABICHUS
MYHUIUNAIBHOW YCIYTM TOTOBHUT IIPOEKT PEMIEHUS O MPHUOCTAHOBICHUU
IIPEIOCTABICHUS MYHULIMITIAIBHON YCIYTH, BUSUPYET €ro U MEPEAAET TOKYMEHTHI C
IIPOEKTOM COOTBETCTBYIOILETO PELICHHUs IIaBe aaMuHUCTpauuu. [Ipoekr pemenus
O TNPHUOCTAHOBJIEHUM NPEJOCTABICHUS MYHULUIIAIBHON YCIYI'H JIOJDKEH
COIEpKaTb MOTHBUPOBAHHBIC IIPUYMHBI NPUOCTAHOBJICHUS IPEIOCTABICHHUS
MYHULIMIAIBHON YCIYTH, COOTBETCTBYIOIIME OCHOBAHUSAM JUISl MIPUOCTAHOBIICHUS
€€ MPENOCTaBICHUS, MPEIYCMOTPEHHBIM pETJIaMEHTOM, a TakXke CpOK
IIPUOCTAHOBJICHNUS;

4) npu BBISBIEHUA OCHOBAaHUM JUIsl OTKa3a B MOJIYYEHUU MYHHUIUIAIBHOM
yCIIyT'H TOTOBUT MPOEKT perieHus: 00 0TKa3e B MPEJAO0CTaBICHUU MYHUIUIIAIBLHOU
YCIIyTH, BU3HPYET €r0 U IepefacT AOKYMEHTHI C IPOEKTOM COOTBETCTBYIOIIETO
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perieHus raaBe agMuHucTparuu. [Ipoekt pemenus o0 oTka3e B MPeIOCTaBICHUN
MYHULIMIAIBHON YCIIYTH JOJKEH COJIepkKaTh MOTUBUPOBAHHbBIC PUYMHBI OTKa3a B
MPEJOCTaBICHUA MYHUIIMNAIBLHON YCIIYyTHM, COOTBETCTBYIOIIME OCHOBAHUSIM JIJIsi
OTKa3a B €€ MPEeAO0CTaBIECHNUHN, TPETYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM;

5) mnpu OTCYTCTBMM OCHOBAaHMI Jisi OTKa3a B MPEJOCTaBICHUU
MYHULIMNQIBHOM  yCIYTM TOTOBUT TIPOCKT PEIICHHS O TMPeTOCTABICHUU
MYHULIMTAIBHON YCIYyTH U NepelaeT JOKYMEHThI C IPOEKTOM COOTBETCTBYIOIIETO
pelieHuss TJiaBe  aJAMHUHHUCTpauuu. [IpoekT pemeHuss o0 MNpeaocTaBiICHUU
MYHULANIAIBHOW YCIYTH COAEPKUT CBEACHUS, XAPAKTEPU3YIOIIUE PpE3yJIbTaT
PEAOCTABIEHUS MYHULIMIIATBHON YCIIyTH;

37. PernmameHToM MOTYT OBITh  YCTAHOBJICHBI OCHOBAaHUS  JJIS
MIPUOCTAHOBJICHUS TPEAOCTABICHUS MYHUIMNAIBHON YCIyTH, a TaKXKe CpPOKHU
MIPUOCTAHOBJICHHUSI IPEIOCTABICHUSI MYHULIMIAIBHON YCITYTH.

Cpok MNpUOCTAHOBJICHHS] MPEIOCTABICHUS MYHULMIAIBHOW  yCIYyTU
HCUYUCTISICTCS C JaThl NPUHSTUSA PEIICHUS O MPUOCTAHOBJICHUU MPEIOCTABIICHUS
MYHHUIUIIATBHON YCIYTH.

[IpenocraBneHre MyHULIMNAIBHOW YCIYTd BO300OHOBISIETCS HE TO3/IHEE
paboyero JHs, CIEIYIOLIEro 3a THEM YCTPAHEHMs MPUYUH, CTABIIMX OCHOBAaHUEM
JUIsE TIPUOCTAHOBJIEHUS MPEAOCTABICHUS MYHHUIMIAIBHON YCIyrd. 3asiBUTENb
UHPOPMHUPYETCS O BO30OHOBJICHMM MPEAOCTABICHUS MYHUIUNAIBHOW YCIyTH
criocoO0M, yKa3aHHBIM B 3aripoce (3asBICHUN).

38. IlepeueHb OCHOBaHWM I NPHUOCTAHOBICHUS MPEIOCTABICHUS
MYHULUNAIBHOU YCIYTH, YCTaHOBJICHHBIN PErJIaMEHTOM, SBJISIETCS
HCUYEPIBIBAIOIINM.

39. Pemienne O NOPUOCTAHOBICHUU MPEAOCTABICHUS MYHUIUIIAIBHON
YCIIYTH HAMpaBIIICTCS 3asSBUTEIIO0 HE TO3HEE CICAYIONIETO pabovero JTHS ¢ JaThl
MPUHATHS PEIICHHS] O TMPUOCTAHOBJICHUU MPEIOCTABICHUS MYHHIIMIAIBLHON
YCIIYTH JIMOO BBIJAETCS 3asBUTENIO B J€Hb OOpAILEHUS B CIydae MPeaoCTaBICHUS
MYHULIMTAIBHON YCIyTH B ICHL 0OpallieHusl.

39. Pemenune O NPHUOCTAHOBIEHUM NPENOCTABIEHUS MYHULMITAJIBHON
YCIYTM ¥ CPOK MPHUOCTAHOBJIEHHUS PETUCTPUPYIOTCS B KypHaje pPEerucrpanuu
JOKYMEHTOB.

40. OcHOBaHUsIMU JUISl OTKa3a B MPEAOCTABICHUHA MYHULIUNIAIBHOW YCIyTH
SABJISIFOTCSL:

1) npencraBineHue TOKYMEHTOB, HE COOTBETCTBYIONIUX TPEeOOBaHUSM,
YCTaHOBJIEHHBIM ITPaBOBbIMU akTamu Poccuiickont denepanuu, ropojga MoCKBbBI U
MYHUILIMNAIbHBIMU MMPABOBBIMU aKTaMU, HACTOSIIUM TpeOoBaHMIM, PETIAMEHTOM,
€CIM yKa3aHHbIE OOCTOSTENHCTBA OBUIM YCTAHOBJIICHBI B TIpoIllecce oO0paboTKH
JIOKYMEHTOB;

2) yTpaTta CHIbl TPEICTAaBICHHBIX JOKYMEHTOB, €CJIM YKa3aHHbIE
00CTOSATENBCTBA OBLIM YCTAHOBJIEHBI B IpoLiecce 00pabOTKH TOKYMEHTOB;

3) ucTedyeHue Cpoka MPUOCTAHOBJIEHUS MPEJOCTABICHHUS MYHUIUIIATBHOU
YCIIYTH, €CIM B TEUEHHUE JAHHOTO CpOKa HEe ObUIM YCTpaHEHbI O0OCTOSITENbCTBA,
MOCTY>KUBIITHE npuYuHaAMUA ~ JJIS MIPUOCTAHOBJICHUS pe0CTaBICHUS
MYHULUANIAIBHON YCITyTH;
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4) HanuuuMe B TPEACTABICHHBIX JOKYMEHTaX IMPOTUBOPEUYHUBHIX JIHOO
HEJIOCTOBEPHBIX CBEJICHHM, €CIIM YKa3aHHBIE OOCTOSITENIbCTBA OBLIIM yCTAHOBIICHBI
B IIporiecce 00padOTKH JOKYMEHTOB;

5) oOpamieHue 3a NPEAOCTAaBICHUEM MYHULMIAIBHON YCIyTH JULA, HE
SBJISIIOIIETOCSL  TIOJIy4aTeJIeM MYHUIUNAIBHOM YCIYTM B COOTBETCTBUHM C
periaMeHToM (JaHHO€ OCHOBAaHME TPHUMEHSIETCS B TOM Cclly4yae, €clid B
COOTBETCTBHM C PErjJaMEHTOM K 3asBUTENI0 MpPEeabsABIsSeTcs TpeOoBaHUE O
HAJUYUU CICHHAIBHOTO TIpaBa, MOATBEPAUTh HAJIMYKME, KOTOPOTO BO3MOXKHO
TOJIBKO B MpoIiecce 00paboTKU JOKYMEHTOB).

41. PernmaMeHTOM MOTYT OBITh YCTaHOBJICHBI JOIMOJHHUTEIbHBIE OCHOBAHMUS
JUIsL OTKa3a B IMPEJOCTAaBICHUM MYHUILMNAIbHON YCIYTd, MPEeIyCMOTPEHHBIE
HOPMAaTUBHBIMU ITPpaBOBbIMU akTamu Pocculickon denepanuu, NpaBOBbIMU aKTaMHU
ropoaa MoCKBbI U MyHHUIIUTIAJTbHBIMA HOPMATUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMHU.

42. IlepeueHb OCHOBaHUU AJisI OTKa3a B MPEIOCTABICHUN MYHUIUIIAIbHON
YCIIYTH, yCTAHOBJIEHHBIN PErJIaMEHTOM, SIBJISIETCSI UCUEPIIHIBAOIIIMM.

43. Pemenne 00 OTKa3ze B MPEJOCTABICHHM MYHHUIMIIAIBHON YCIYIH C
yKa3aHUEM MPUYUH OTKa3a HAMpaBIIAETCS 3asBUTEII0 HE IO3]IHEE CIIETYIOLIEro
pabodero AHS C JaThl NPUHATHUS peIIeHHs 00 OTKa3e B TMPEeAOCTaBICHUU
MYHUIIUNIATBHOM YCIYTH MO0 BBIJACTCS 3asBUTEIIO B JIEHb OOpaIeHUs B Cilydae
PEAOCTABICHUS MYHULIMIIATBHON YCIIYTH B JIHb OOpaIllCHHUS.

44. Pemenue 00 OTKa3e B MPEAOCTABICHUM MYHUIUNAIBHOM YCIyTH
PETUCTPUPYETCS B KypHAJIE PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

TpeGoBaHusA K NPUHATHIO PellIeHNs] PU
NpeI0CTABIEHUN MYHUIIUNIAJIbHOM YCIYyTH

45. OcHoBaHHMEM [Uisi TNPUHATHS pEUIEHUS NpPU MPEJOCTABICHHUH
MYHULUNAIBHOM  yCIyrHM  SIBJISIETCS  IOJyYEHHE TIJIABOW  aJIMUHHUCTpaLUU
JOKYMEHTOB M IPOEKTA PEILICHHUS.

46. 'maBa axMUHHUCTpPALUU:

1) moanmuchIBaeT MPOEKT PEIICHHs] MPU COOTBETCTBUM MPEACTABICHHOIO
npoeKTa TpeOOBaHMUSIM HOPMATUBHBIX MPAaBOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu,
IPaBOBBIX aKTOB ropoja MOCKBbBI, MyHULUIIAJbHBIX HOPMAaTUBHBIX IPAaBOBBIX
aKTOB, B TOM YHCJIE€ PEIJIAMEHTA;

2) BO3Bpamaer JOKyYMEHThI M TPOEKT pelieHuss Ha JopaboTKy
MYHMIIUIIAJIBHOMY CITy’KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKy IOKYMEHTOB, C
yKa3aHUEM MPUYMHBI BO3BpaTa INpPH HECOOTBETCTBHM IPEJICTABIECHHOIO IMPOEKTa
peuieHns TpeOOBaHKMSIM HOPMATUBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoit denepaiuu,
MIPaBOBBIX AKTOB ropoja MOCKBBI, MyHUIMIAIbHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX
aKTOB, PErJaMeHTa.

47. Peuienue, MOANMCAHHOE IVIABOM aJIMUHUCTPALIAH, SBIISIETCS KOHEUYHBIM
pE3yNbTaTOM MPEAOCTABICHUS MYHULIUIIATBHON YCIYTH.



21 IMPOEKT

TpeﬁOBaHI/Iﬂ K BblJ1a4¢ 3aABUTCII0 JOKYMCHTA, MOATBEPKIAI0LIEI0
MNpeaoCTaBJICHUC MYHI/IIII/IIIaJILHOﬁ YCIYIru, 1Jjid pe€iieHusd o
NMPUOCTAHOBJICHUH NMPEAOCTABJICHUA MyHI/IHI/IHaJILHOﬁ YCayru

48. MyHHUIMDAIBHBIA  CHY’)KAllMM, OTBETCTBEHHBIM 32  BbLAAYY
(HampaBJIeHKE) 3asBUTEIIIO pPe3yJibTaTa MPEAOCTABICHUS MYHUIIMTIATBHON YCIIyTH:

1) wundbopmupyer  3asBUTENE O  pe3yibTaTe  NPEAOCTaBIICHUS
MYHUIIMTAIBHOW  yCIYIM  WJIM O  NPUOCTAHOBJICHUM  IMPEJOCTABICHUS
MYHHUIIUTIAIBHOW YCIYTd MO TeleOHy WM AJIEKTPOHHOM TMouTe, yKa3aHHBIM
3asIBUTEJIEM B 3aIipoce (3asiBICHUN);

2) obecrieuuBaeT mepenady 3asiBUTENIO JOKYMEHTa, IOATBEPIKIAOLIEro
IIPENOCTABICHUE MYHMIMIAIBHON YCIyTH, WIM PEUIEHUS O IPHOCTAHOBIECHUU
IIPEIOCTABIEHUS MyHULMIIATBHON YCIYTH B COOTBETCTBHM C PErVIAMEHTOM;

3) npoBepsieT MOJHOMOYHUS U (WJIH) JIMYHOCThH 3asIBUTEIISI, MOJIyYaloIlero
JOKYMEHT, MOJITBEPKAAIONIMN MPEAOCTAaBICHNE MYHHIMIAIBHON YCIYTH, WU
pELIeHHs O TPUOCTAHOBIEHUHU TPEIOCTABICHUS MyHULIUIIATBHON YCIYTH JIMYHO.

49. JIOKyMEHT, NOATBEPKAAIOIIMK MPEAOCTABICHUE MYHULMUIIAJIBHON
YCIIYTH, WU PELIEHHWE O MPUOCTAHOBIEHUU MPEIOCTABICHUS MYHHUIMIATILHON
YCIIYTH, B COOTBETCTBUHU C PETJIAMEHTOM MOKET OBITh:

1) Bblman 3asBuTento (IPEICTABUTENIO 3asBUTENSI) JIMYHO; BpeEMs
OKHMJIAHUSL B OYEPEAM ONpENeNsAeTCS I KaXI0 MYHUUMUIAIBHOW YCIYyTH B
pETJIAMEHTE;

2) HampaBJIEH 3asIBUTEIIO MIOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

50. 3asBuTenp BIpaBe yKas3aThb CIOCO0 M (HOpMy MOITY4YEHHs TOKyMEHTa,
MOATBEPKIAIOLIErO MPEAOCTABIECHNE MYHULMIIAIBHOW YCIYTHM, WIH PELICHUS O
MIPUOCTAHOBJIEHUU NIPEIOCTABICHUS MyHULIMIIATIBHOM YCIIYTH.

51. B ciydae ecnu B 3ampoce (3asiBI€HHWH) OTCYTCTByeT MH(pOpMaLus O
dbopme  moJMydyeHHs ~ JOKYMEHTa,  MOATBEPXKIAIOIIET0  IPEIOCTaBICHUE
MYHULMNAIBHOW yCIyrd, (pEemieHusi O MPUOCTAHOBJIEHUU TNIPEIOCTaBICHUS
MYHULIMOQIBHON yCIyru) U (Wid) crnoco0e ero mnoiaydeHus, WHPopMHUpoBaHUE
3asIBUTENS] OCYLIECTBISETCS Hucxoad u3 (opMbl M crnocoda, KOTOpble ObUIH
MCII0JIb30BaHbl 3asIBUTEJIEM JIJIsl TPEAOCTABICHUS JOKYMEHTOB.

52. B cnydae TpeOoBaHUsI 3asgBUTENSI OJHOBPEMEHHO C JIOKYMEHTOM,
NOATBEPKAAIOIIMM  MPEIOCTABICHUE MYHULMNAIBHON  YCIyrH, 3asBUTENIO
BBIJIAIOTCS (HAMpaBISIOTCS) OPUTHMHAIBI IPEJCTABICHHBIX UM JOKYMEHTOB, 3a
WCKIIFOYEHHUEM CITy4aeB, MPEJyCMOTPEHHBIX HOPMATHBHBIMHU MPAaBOBBIMH aKTaMH
Poccuiickon ~ ®denepanuu, NOpaBOBBIMM  akTamMuM  ropojga  MoOCKBbI U
MyHULUIIATbHBIMA HOPMATUBHBIMU IPABOBBIMH aKTaMHU.

53. B caywae ecam B BBLJJAHHOM JIOKYMEHTE, HOATBEPKIAIOIIEM
MIPEAOCTABIEHUE MyHULMIIATBHON YCIYyTH, JAOMYIIeHa onevyaTka U (WiIM) OnInoKa,
aJMUHUCTpalMs 00s3aHa WCIPABUThH JOMYILIEHHbIC ONEYaTKu U (MJIM) OIIMOKU B
BBIJJAHHOM JIOKYMEHTE.

54. B cinyyae ecny MyHUUMIIAIBHAS YCIyra NPENOCTaBISIETCS B JICHb
oOpallieHus U IONYIIEHHbIE ONeYaTKy U (W) OIIMOKK OOHAPYKEHbI cpa3y IMocie
BbIIaYM JIOKYMEHTA, JOMYIICHHbIE ONe4YaTKu W (WUiu) OMIMOKH JIOJDKHBI OBITh
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WCIIPABIICHBI, & UCIIPABIICHHBIN IOKYMEHT BbIJaH 3asIBUTEIIO B 3TOT K€ JICHb.

55. B uHBIX ciy4asix CpOK MCIpPaBJIEHHUS AOMYIIECHHBIX OMEYaTOK U (WJIN)
OomKOOK M BbIJauu (HAMpaBICHUS) 3asBUTENII0 MCIPABICHHOIO JOKYMEHTa HE
JOJKEH TPEBBINIATh MATH pabouux AHEH C MOMEHTAa OOpallleHHs] 3asiBUTEINS 3a
HCIIPABIICHUEM OTE€YaTOK U (WJIM) OLIUOOK.

Boigaua ay0uamkaTa JOKyMeHTa, HOATBEPKAAI0IIET 0
npeaocTaBjJeHue MyHUIIUNIATbHOM YCJIYIH

56. B cnydasx, NpeIyCMOTPEHHBIX PErVIAMEHTOM, 3asBUTEIb MOXKET
oOpaTUThCS B AJMUHUCTpAIMIO 3a TMOJy4YeHHeM JyOiuKara JOKyMEHTa,
MOATBEPKAAIOIIETO  MPEJOCTABICHHE MYHULMNAIbHON ycinyru (gamee —
nyOnuKar).

57. JlokyMeHTbI, HEOOXOUMBIE JIJIsl BBIIaun Ay OIrKara;

1) 3asiBiieHME HA TOJIyYeHUE TyOJINKATa;

2) VCIIOPYECHHBIN OpUI'MHAI NOKYMEHTA, [IOATBEPKAAOILETO
MPEe0CTaBICHNE MYHUIIMTIATBLHON YCIIYTH (B CIydae MopuM).

58. lyOnukaT JOJIKEH BOCHPOU3ZBOIAUTH BCE PEKBU3UTHI OPUTHHANIA paHEE
BBIJJAHHOTO JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIETO IMPEIOCTABICHHE MYHMIIUIAILHON
yCciyrd. B BepXHeM mpaBoM yTily IPOCTABIISIETCS OTMETKA «JTyOIuKaT.

59. O6mwmit cpok BeIIauu AyOJMKaTa HE MOXKET mpeBbimath 10 padodmx
JTHEMU.

60. IIpu odopmieHun myOiIMKaTa HUCIOPUYCHHBIH OpUTMHAT JOKYMEHTA,
MOATBEPKAAIOIIETO NPEI0CTABICHUE MyHULIUITAIbHOW YCIYTH, U3bIMAETCH.
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[Tpunoxxenue 4

K ITIOCTAHOBJICHUIO aJIMI/IHI/ICTpaHI/II/I
MYHUILUIIATIBHOTO OKpyra IIpecHenckuii
oT roma Ne

ITono:xenue

00 0CO0CHHOCTSX NMOJAYM U PACCMOTPEHHUA Ka/100 HA peleHus U (MJIH)
aercTeus (0e3aeiicTBUE) AAMUHUCTPALMY MYHHIMIIAJIBHOIO OKPYra
IIpecHeHckMi, ee JOZKHOCTHBIX JIMI © MYHHUIMIIAJIBHBIX CJIYKALIUX

1. Hacrosmee IlonoxxeHue ycTaHaBIMBAeT OCOOCHHOCTH TOJAYUd U
paccMOTpEHHUs KaJIo0 Ha HapyIIeHUE MOPsIKa MPEIOCTABICHHUS MYHULIMTATbHBIX
yCIIyT, BBIpA3MBIIEECS] B HEMPABOMEPHBIX pEHICHUSX | (WIK) JACHCTBUAX
(6e3meiicTBMM) aAMUHHUCTPALIMA MYHUIIUMIIATBLHOTO okpyra IIpecHenckuit (nanee —
aMUHUCTpAIMs]), €€ JOHKHOCTHBIX JIMI] W MYHMIMMNAIBHBIX CIYXKaluX MpH
MPEIOCTaBICHUN MyHUITUTIATBHBIX YCIYyT (Jajee — >kanoobl).

2. JletictBue Hactosmero I[lomokeHuss pacmpoCTpaHSeTcs Ha >KaloOBbl,
moJgaHHbIE ¢ coOmojgeHueM — TpebOoBanmii ~ demepanbHOro  3aKOHA
or 27 wmona 2010 roma Ne 210-®3 «O06 opraHuzanuu MPeJOCTABICHHUS
rOCYJJapCTBEHHBIX U MYHUILIMTIATBHBIX YCIYT».

Kanobsl Ha pemieHus u (W) aercTBust (0e31eiCTBUE) aAMUHUCTPALINH,
€€ JIOJDKHOCTHBIX JIMII M MYHUIMOAIBHBIX CIIY>KalllUX, HE CBSI3aHHBIE C
HapylIeHUEM TMOpsJKa MPEAOCTaBICHUS MYHUIMINAIbHBIX YCIYT, MOJAIOTCS U
paccMaTpUBaIOTCS B COOTBETCTBUU C TpeOoBaHusMU DefepaibHOTO 3aKoHA OT 2
masgs 2006 roma Ne 59-®3 «O mnopsjake paccMOTpeHHUs oOpallieHud rpakaaH
Poccuiickon @enepaunm».

3. 3asBUTENb MOXKET 00paTUTHCA C XKAIOOOW, B TOM YHKCJIE B CIEIYIOIINX
CIIyvasx:

1) mHapyumieHue cpoka perucTpaluu 3amnpoca O MPEeAoCTaBICHUU
MYHULIMNAIBHON YCITyTH;

2) HapylIEHHUE CPOKA MPEIOCTABICHUS MyHULIUTTAIIBHON YCITYTH;

3) TpeOboOBaHMEe y 3asgBUTENS JOKYMEHTOB WJIM HMH(POpPMALHUH JUOO
OCYILIECTBJICHUSI JICMUCTBUN, MPEACTABICHUE WJIM OCYIIECTBIECHHUE KOTOPHIX HE
MPEYCMOTPEHO aIMUHUCTPATUBHBIM periaMeHTOM peA0CTaBICHUS
MYHULIMTIATHLHON YCITyTH;

4) o0Tkaz3 B MpuUeMe JOKYMEHTOB, [MpPEIOCTaBIECHHUE  KOTOPBIX
OPEeIyCMOTPEHO  aJAMUHUCTPATUBHBIM  PErJIAMEHTOM  JUIsl  MPEJOCTABJICHHUS
MYHUIUTIAIBHON YCIIYTH, Y 3aIBUTEIIS;

5) oTka3 B NPEAOCTABICHUM MYHULMNAIBHON YCIIyIHM, €CIUM OCHOBaHHUS
OTKa3a HE NPEeAyCMOTPEHbl aJMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM MPEIOCTABICHUS
MYHULIMIAIBHOUN YCITyTH;

6) 3aTpebOBaHME C 3asABUTENSI MPU TPEIOCTABICHUH MYHHIIMITAILHON
YCIAYTrd TIUIaThl, HE TMPEAYCMOTPEHHOM aJMUHHUCTPATHUBHBIM  pErIaMEHTOM
MPE0CTaBICHUS MYHUITUTIATLHON YCITYTH;

7) 0TKa3 B UCIPABJICHUHU JOMYIIEHHBIX ONEYaTOK U OMMUOOK B BBIJIAHHBIX B
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pe3ynbTaTe MPENOCTaBICHUS MYHHUIIUMIMAIBHOM YCIyTHM JOKyMEHTax Jubo
HapyIIeHNEe YCTAHOBIEHHOTO CPOKA TAKUX MCIIPABIICHUN.

8) HapylleHHe CpOoKa WM MOpSJKa BbIIaYd JOKYMEHTOB MO pe3yjibTaTaM
MPEOCTaBICHUS MYHUITUTIATLHON YCITYTH;

9) npuOCTaHOBIIEHHE MPEJOCTABICHHUS MYHUIMNAIBHOW YCIYTH, €CIH
OCHOBaHHUSI  MPUOCTAHOBJICHUS  HE  AJIMHUHUCTPATUBHBIM  PErJIaMeHTOM
MPE0CTaBICHUS MYHUITUTIATLHON YCITYTH;

10) tpebGoBaHuwe y 3asBUTENS MPU TPEJAOCTABICHUU MYHHUIUIIATIBHON
YCIIYyT'H JTOKYMEHTOB WM MHGOpPMALMH, OTCYTCTBHE W (WJIM) HEAOCTOBEPHOCTD
KOTOPBIX HE YKa3bIBAJIUCH IMpPHU MEPBOHAYAIHHOM OTKa3€ B MPUEME JOKYMEHTOB,
HEOOXOIUMBIX  JJIi  TPEAOCTaBIICHWS MYHUILUNAIBHONH  yciyru, Jubo B
MPEJIOCTABICHUN  MYHHUIIMMAIBHOW  YCIyTH, 3a HUCKIIOYEHHWEM  CIIy4acs,
MPEAYCMOTPEHHBIX MYHKTOM 4 yacTu 1 ctateu 7 @egepaibHoro 3akoHa Ne210-D3.

4. Xanoba momaeTcs B aJMUHUCTPAIMIO B MHUCBMEHHOW QopMe Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIC WIJIH SJIEKTPOHHOM BH/JIC:

a) mpu JUYHOM mpueme 3asButensa. [lpu 3ToM 3asBUTENb JOJIKEH
MPEJACTABUTh JIOKYMEHT, YJOCTOBEPSIOIIUM JIUYHOCTh. Bpemsi mnpuema xanod
JOJIKHO COBIIAJIaTh CO BPEMEHEM MpHUeMa IOKYMEHTOB;

0) MOYTOBBIM OTIPABICHUEM;

B) C HCHOJb30BaHMEM OQUIMAIBHOTO calTa aJIMUHHUCTpAIlUd B
UH(GOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIMOHHOM ceTu «HTepHEeT».

5. Kanoba gomxHa coaepKaTh:

a) HAaUMEHOBAHUE AJIMUHUCTPAIMU JTUOO JOJKHOCTh U (Uiu) (haMUIIuio,
UMS U OTYECTBO (MPU HAIWYWH) JOHKHOCTHOTO JIMIA, KOTOPOMY HAmpaBIISETCS
»Kaio0a;

0) nmowkHOCT, W (WiM) (aMUINIO, WMS, OTYECTBO (MPU HATUIHH)
JOJKHOCTHOTO  JIMIIA, MYHHUIMIAIBHOTO CIYXKAIllero pEIIeHUusT W JCHCTBUS
(6e3neicTBIE) KOTOPOro 00XKATYIOTCS;

B) (daMuiauio, uMs, OTYECTBO (IIPM HAJIWYUHU), CBEIECHUS O MECTe
KUTEIHCTBA 3asBUTEIIS, a TaKKEe HOMEp (HOMEpa) KOHTAKTHOTO TeledoHa, aapec
(aapeca) 2J€KTPOHHOM MOYTHI (MIPU HAJIWYWK) U MOYTOBBIN aJpec, MO KOTOPHIM
JIOJI’KEH OBITh HAIIPaBJIEH OTBET 3asBUTEINIO;

I) laTa M0/Iayu U PErUCTPAIMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTOB (32 UCKIIIOUEHHEM
ciy4yaeB 00KajoBaHUS OTKa3a B MPUEME JOKYMEHTOB M €T0 PErUCTPAIIUN);

1) CBEJICHUS O PEUICHUX U (UK) JEHCTBUAX (0e3/1eHCTBUM), SIBISTIOITUXCS
IPEIMETOM 00KAIOBAHUS;

€) JOBOJAbl, HAa OCHOBAaHUU KOTOPBIX 3asBUTEIb HE COTJACEH C
o0XayeMbpIMU pEIICHUsIMU U (Win) aercTBusiMu (Oe3aeiicTBueM). 3asiBUTEIEM
MOTYT OBITh TPEICTABICHBI JTOKYMEHTHI (TIPW HAJIUYHMH), TOATBEPIKIAIOIIHEC
JIOBOJIbI 3asIBUTEJISL, TIUOO UX KOTUU;

) TpeOOBaHUS 3asABUTEIIS;

3) MepeUueHb MPUIaraeMbIX K *Kajao0e TOKYMEHTOB (MPHU HAIUYUH).

M) J1IaTy COCTaBJICHUS *Kal00bl U MOANUCH 3aIBUTEIIS.
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6. B cnydae ecnu sxamoba mojaeTcs udepe3 MPECTABUTENS 3asBUTEIIS,
TAKK€ TPEJCTABISETCS  JOKYMEHT, MOATBEPXKIAIONMN  IMOJHOMOYHS  Ha
OCYILIECTBJIICHUE ACHUCTBUM OT UIMEHU 3asIBUTEIIA:

a) opopmiieHHasT B COOTBETCTBMU C 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccuiickoit
®deneparuu JOBEPEHHOCTD (151 GU3UUECKUX JTUIL);

0) opopMiieHHasT B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATEIHCTBOM Poccuiickoi
@denepauy J10BEPEHHOCTb, 3aBEpEHHAs Me€YaThio (NMPU HAIMYMM) 3asBUTENS U
NOJNMUCAaHHAsT ~ PYKOBOJUTENIEM  3asBHUTENS HWIM  YIMOJTHOMOYEHHBIM  OTHUM
PYKOBOJUTEIIEM JIMIIOM (IJI FOPUIMUYECKUX JINIL);

B) KOIKS PEIICHWs] O Ha3HAYeHWH WM 00 u30paHuu JuOO IpHKa3a o
Ha3HAYeHUU (PU3NYECKOTO JIUIIA HA JIOJDKHOCTH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM TaKOE
¢usnueckoe MO O0NanaeT MPaBOM JACHCTBOBaTH OT HMMEHH 3asiBUTENS 0e3
JIOBEPEHHOCTH.

Craryc W TIOTHOMOYHWS 3aKOHHBIX TIPEJICTABUTENICH 3asiBUTENS —
busznyeckoro nUIA TMOATBEPXKAAIOTCS  TOKyMEHTaMH, MPETyCMOTPEHHBIMH
(dbenepaabHBIMU 3aKOHAMH.

7. Kanoba, mocTynuBIIasi B aAMUHUCTPALMIO, TIOJJICKUT PETUCTPALIMHA HE
no3aHee padoyvero JHs, CAEAYIOIIEro 3a JHEM €€ MOCTYIUICHHUS.

8. 3asBUTENH MMEET MPaBO OTO3BAaTh CBOKO KajoOy B JH00OE BpeMs 110
NPUHATHSA TI0 Hel pereHus. OT3bIB Kalo0bl 0QOpMIISIETCS B TUCBMEHHOHN opMme U
NoJlaeTcsd B aJIMUHUCTPAIMIO B COOTBETCTBUU C MyHKTaMU 4 M 6 HACTOSIIETO
[Topsinka. JKanobGa BoO3Bpaliaercss 3asBUTENIO HE TMO3[HEE padodero JIHS
CJIEITYIOIIETO 32 THEM MOCTYIIJICHUSI OT3hIBA.

9. IMoctynuBinas xanoba paccMarpuBaeTcs B TeueHue 15 pabouux gHeEl co
IHs ee perucrpanuu. B ciayuyae oOkamoBaHHMs OTKa3a B NpPUEME JOKYMEHTOB Y
3asIBUTEIS TMOO B UCIIPABJICHUM JIOMYIIEHHBIX OTIEYaTOK W OIMMOOK WIIM B CIIydae
0o0XalloBaHUSI ~ 3afBUTEJIEM  HApPYIICHHUS  YCTAaHOBJIEHHOTO  CpOKa  TaKUX
WCIIpaBIICHUI kajno0a paccMaTpuBaeTCs B TeUeHUE S5 pabouux IHEW co JHS ee
perucTpanuu.

10. XKanoba Ha pemenus u (unu) aerdcTBust (0e31eUCTBUE) TOTKHOCTHBIX
T aAMUHHCTPAIMK ¥ MYHHUIMMATBHBIX CIYXKAIllMX paccMaTpUBaeTCsl TIaBOU
aIMUHUCTPAIIMA WU  YIOJHOMOYEHHBIMM WM Ha PacCMOTPEHHE >Kanod
JOJIKHOCTHBIMU JIMIIAMU a/IMUHUCTPALIUH.

B cnydae ecnm oGxkannyroTcst pemieHusl TJaBbl aJIMHUHHCTpALUU, Kanoda
M0JIa€TCA HEIMOCPEICTBEHHO TJIaBe aJIMUHHUCTPAIMM U pPACCMATPUBAETCS UM B
nopsiJKe, NpeaycMOTpeHHOM HacTosiuM [lonoxxeHuem.

11. ITo pe3ynbTaTaM pacCMOTPEHUS KalOObl B COOTBETCTBUU C YaCThIO 7
cratbm  11.2  ®epepanpHoro 3akoHa «OO0 opraHu3anUKM MPEIOCTABICHUS
TOCYJapCTBEHHBIX W MYHHUIIUIAIBHBIX YCIyT» B aJIMUHHUCTPAIUA MPUHUMACTCS
peuieHre o0 YJIOBIETBOPEHHUM kajaoObl JIMOO 00 OTKaze B €€ YJIOBJIETBOPEHUHU.
VYkazanHoe peuieHue opopmisieTcst Ha OPUIIUATIBLHOM OJIaHKE aJIMUHUCTPALIUH.

12. B ciiyvae npu3HaHUs Kano0bl MOJUIEKAIIEH yAOBIETBOPEHUIO B OTBETE
3asBUTENI0,  Jaerca  uHpopMauus O  JACUCTBUSX,  OCYIIECTBIIIEMBIX
aJIMUHUCTpAIMeH, B TENAX HE3aMEIIUTEILHOTO YCTPAHEHUS BBISBICHHBIX
HapyUIEHUH TpU OKa3aHUM MYHHMIMNAIBHOW YCIYIH, a TakXKe MPUHOCATCS
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W3BUHEHUS 3a JIOCTaBJICHHBIC HEYM00CTBA W YyKa3bIBaeTCs WHGPOpMAIHS O
JTATBHEUIINX JEUCTBUSIX, KOTOPHIE HEOOXOJAMMO COBEPIIHUTH 3aSBUTEIIO B IETISAX
MOJIYYCHUSI MYHHIMTNAIBHOW yciyrn. B cimydae mnpusHaHwsi >kamoObl  He
10001 81 (7 011 (S) 71 YOBJIETBOPEHUIO B OTBETE 3asIBUTEIIO, JAI0TCA
apryMEHTUPOBAHHBIE PA3BICHEHUS O MPUUYMHAX MPUHATOIO PEIICHMS, a TaKXKe
uH(popmMaIus o nopsake 00kaaoBaHUS TPUHITOTO PELICHUS.

13. B oTBeTe 1o pe3yibTaTaM pacCMOTPEHUS Kal0Obl YKa3bIBAIOTCA:

a) HaUMEHOBAHUE AJMUHUCTPALINH, JOJKHOCTh, (PaMUIIUS, UMS, OTYECTBO
(Mpu HaTM4KMK) €€ JOJKHOCTHOTO JIMIA, MPUHSBIIETO pelIeHUe 10 Kajao0e;

0) HOMeEp, JaTa, MECTO MPHUHSATHS PEIICHUS, BKIIOYas CBEACHHUS O
JIOJKHOCTHOM JIMIIE WJIM MYHHUIIMIIAJIBLHOM CIYy’KallleM, pelieHUEe WU JICUCTBHE
(6e3meiicTBIE) KOTOPOTO 00XKAITYETCS;

B) (hamMuiTus, UMs1, OTUYECTBO (TIPU HATTUYHH ) UM HAUMEHOBAHUE 3asIBUTEIIS,

') OCHOBAHUS IS IPUHSATHS PEIICHHUS TI0 XKalo0e;

1) IPUHSTOE TI0 KaJI00€E PEIICHHUE;

€) B cllydae, eciM kajo0a mpu3HaHa 0OOCHOBAHHOM, — CPOKH YCTpaHEHUS
BBISIBJICHHBIX HApyLIEHWH, B TOM YHCII€ CPOK MPEJOCTABICHUS pe3yibTaTa
MYHUITUTIATBHOW YCIYTH;

) CBEJICHUSI O MOPSIKE 00XKaTOBaHUS MPUHITOTO IO KaJI00e pPeIIeHusI.

14. OTBeT 1o pe3ynbTaTaM pacCMOTPEHUS KaloObl MOMUCHIBACTCS TJ1aBOU
aJIMUHUCTPALIUH.

15. 3agBuTeNn0 OTKA3bIBACTCS B YJOBJIETBOPEHUHU >KAIOOBI B CIIEIYIOUIUX
CIIyJasix:

a) HAJIMYUE BCTYMUBIIETO B 3aKOHHYIO CUITY PEIIEHUs CyAa, apOUTPasKHOTO
CyJia 1o kajno0e 0 TOM K€ IpeaMETe U M0 TEM e OCHOBAHUSIM;

0) mpu3HaHUS O0XKATyeMbIX pemieHud W (Win) AercTBUil (Oe31eiCTBYA)
3aKOHHBIMU, HE HapyIIAIOIUMHU MPaB U CBOOO I 3asBUTEIIS;

B) OTCYTCTBUSI Y 3asiIBUTEJISI IIpaBa Ha MOJIYYECHHE MYHUIUIIATILHON YCIYTH;

I) MOJA4YM >KaJIOObl JIMIOM, MOJHOMOYHUS KOTOPOrO0 HE MOJTBEPXKICHBI B
MOPSIAKE, YCTAHOBIIEHHOM 3aKOHOIaTENbCTBOM Poccuiickoit Denepaunu;

1) Hamu4he peuieHus Mo >kajaole, MPUHSTOrO0 paHee B COOTBETCTBUM C
TpeboBaHUsIMU HacTosuiero IlonokeHus B OTHOLLIEHUH TOTO K€ 3asBUTENS U 10
TOMY K€ MIPEAMETY KaIOObI.

16. OTBet Ha )aj100y HE JaeTCs B CIyvasx:

a) HaJIM4Msl B KaJ0O€ HELEH3YPHBIX JHMOO OCKOPOUTENBHBIX BBIPAKECHUI,
yYIPO3 KU3HU, 3I0POBBI0 U UMYIIIECTBY JOKHOCTHOTO JIMIIA MJIM MYHUITUTIATLHOTO
CIIY’KalIlleT0, a TAKKE YICHOB €r0 CEMbH;

0) OTCYyTCTBHE BO3MOXKHOCTH MPOYUTATh KaKyr-THOO dYacTh TEKCTa
XKanoOwl, (pammimio, UMs, oT4ecTBO (MpW HAMM4YWMK) W (WIHM) TOYTOBBIA aJpec
3asIBUTEIIS], YKa3aHHBIE B jKaio0e.

17. Pemenuss o0 yJIOBIETBOPEHHH KanoObl W 00 OTKaze B €€
YVAOBJIETBOPEHUN HAMNPABIAIOTCS 3aiBUTENI0 HE IMO3aHEe paldodero JHA,
CIEYIOLIEro 3a JHEM HUX MPHUHATHUS, [0 IOYTOBOMY aJpecy, yKa3aHHOMY B
xKanooe.
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[To xemaHuio 3asiBUTEISI PELICHUE TAaK)XE€ HANpaBisieTCs HA YKAa3aHHBIA B
xKajmobe ajapec SIEKTPOHHOW TouThl. B TakoM ke Tmopsake 3asBUTEIIO
HaIpaBJISIETCSl PEUIEHUE MO *Kajnobe, B KOTOPOM AJis OTBETa yKa3aH TOJBKO aJpec
ANEKTPOHHOM TOYTHI, a TMOYTOBBIM aJpec OTCYTCTBYET WJIM HE TMOAMAETCS
MIPOYTECHHUIO.



	№ __________
	от __________
	О предоставлении муниципальных услуг администрацией муниципального округа Пресненский
	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 администрацией муниципального округа Пресненский (далее – администрация).
	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 дней со дня установления и (или) изменения сведений, определенных в приложении к настоящему Порядку.
	9. Сведения об услугах направляются для размещения на Портале в соответствии с Соглашением об информационном взаимодействии между Департаментом территориальных органов исполнительной власти города Москвы и администрацией муниципального округа Пресненский.
	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 нецелесообразности учета экспертизы.
	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 (указать), а также согласие заявителя на обработку его персональных данных.
	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 которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти), и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя (лица, имеющего право представлять интересы физического лица в соответствии с законодательством) на обработку персональных данных указанного лиц.
	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 русский язык. В случаях, предусмотренных федеральными законами, верность перевода должна быть нотариально удостоверена.
	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 поступление от заявителя документов в администрацию.
	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 следующий рабочий день после дня регистрации документов. В случае предоставления муниципальной услуги в день обращения срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться с момента регистрации документов.
	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 документов, настоящим Требованиям и требованиям регламента.
	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 правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим Требованиям и требованиям регламента, муниципальный служащий, ответственный за прием (получение) и регистрацию документов:
	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 отчества (при наличии), возвращает оригиналы документов заявителю, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы и муниципальными нормативными правовыми актами;
	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), возвращает оригиналы документов заявителю, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы и муниципальными нормативными правовыми актами;
	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 личную подпись (с расшифровкой фамилии, имени, отчества (при наличии) в соответствующей строке второго экземпляра);
	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 муниципального округа Пресненский (далее – глава администрации) 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, отчества (при наличии). Использование корректирующих средств либо замена страниц в журнале регистрации документов не допускаются.
	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 на бумажном носителе.
	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 нормативными правовыми актами;
	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 регламентом, а также срок приостановления;
	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 об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать мотивированные причины отказа в предоставлении муниципальной услуги, соответствующие основаниям для отказа в ее предоставлении, предусмотренным регламентом;
	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 предоставления муниципальной услуги в день обращения.
	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 о наличии специального права, подтвердить наличие, которого возможно только в процессе обработки документов).
	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 Федерации, правовых актов города Москвы, муниципальных нормативных правовых актов, регламента.
	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, информирование заявителя осуществляется исходя из формы и способа, которые были использованы заявителем для предоставления документов.
	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 актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы и муниципальными нормативными правовыми актами.
	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) администрации муниципального округа Пресненский, ее должностных лиц и муниципальных служащих


