AIMUHHUCTPALIUA
MYHUIMNIAJIBHOT0 OKpyra
HATATUHO-CAJOBHUKH

IHOCTAHOBJIEHHUE

05 aBrycta 2019 roga Ne MHC-02-01-05-17

O npeaocraBjieHNH
MYHUIIHTIAJBHBIX yCJIYT

B nensx peamuszanuu DepepansHoro 3akoHa ot 27 wutona 2010 rona
Ne  210-®3 «OO6 opraHuzanuu  MPEJOCTABICHUS  TOCYIJApCTBEHHBIX U
MYHUIIMIIAJIBHBIX ~ YCJIYT», Ha OCHOBaHMHM TOocTaHOBIeHuM [IpaBurenbcTBa
Poccuiickoit ®eneparuu ot 16 mas 2011 roma Ne 373 «O pazpaboTke u
YTBEPKJIECHUU aJMUHUCTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB HMCIOJHEHHUS TOCYAapCTBEHHBIX
(GYHKIUN ¥ aIMUHUCTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB MIPEIOCTABICHUS TOCYAaPCTBEHHBIX
yciyr», oT 16 aBrycra 2012 roma Ne 840 «O mopsiake mogadyv U pacCMOTPEHUS
kano0 Ha pemeHus W JeWcTBus  (OesneiicTBhE) peaepasbHBIX  OpPTaHOB
UCTIOJIHUTEIBHOM  BJACTH M MX  JOJDKHOCTHBIX  JHI,  (eaepanbHbIX
rOCYIapCTBEHHBIX  CIyXalllMX,  JODKHOCTHBIX  JIMIl  TOCYAapCTBEHHBIX
BHEOIOKETHBIX dhoHI0B Poccniickou denepanuu, rOCyAapCTBEHHBIX
KOpIoparui, HaJeICHHBIX B COOTBETCTBUU C (enepanbHbIMU 3aKOHAMH
MOJTHOMOYHUSIMH TIO TPEAOCTABICHUIO TOCYJAPCTBEHHBIX YCIYT B YCTAHOBJICHHOM
chepe AeSTENBHOCTH, U UX JIOJDKHOCTHBIX JIUI], OPTaHU3aIHi, MpeaIyCcMOTPEHHBIX
gactpio 1.1 ctateu 16 denepanpHoro 3akona «O06 opraHuzaIuu MpeIOCTaABICHUS
rOCY/IapCTBEHHBIX W MYHUIIUMATBHBIX YCIyr», W HX pPaOOTHUKOB, a TaKke
MHOTO(QYHKIIMOHAJBHBIX ~ IIEHTPOB  MPEJAOCTABICHUS  TOCYJApCTBEHHBIX |
MYHHUITUTIATBHBIX YCIYT W WX PaOOTHUKOB» M TmocTaHoBieHus [IpaBuTenncTBa
MockBel oT 15 wHosOps 2011 roma No 546-I1I1 «O mnpemocraBieHuU
rOCYJapCTBEHHBIX U MYHHUIIMIAIBHBIX YCIyT B ropoje MOCKBe», aiIMUHUCTPANUS
MYHUIUNIAJBbHOT0 OKpyra Haratuno-CagoBHMKH NOCTAHOBJISIET:

1. YTBEepauth:

1.1. Tlopsanok ¢GopmupoBaHusi U BeaeHusi Peectpa MyHUIIMNIANBHBIX YCIYT
(mpunoxenue 1);

1.2. Tlopsmox  pa3pabOTKM W  YTBEPKICHHUS  aJIMUHUCTPATUBHBIX



PETIIaMEHTOB TIPEIOCTABICHUS MYHHUITUTIATBHBIX YCIYT (MIPUIOKEHUE 2);

1.3. TpeboBanus K  MPEAOCTABICHUIO  MYHULUMNAIBHBIX  YCIYT
(mpunoxenue 3);

1.4. Tlonoxxenue 00 OCOOCHHOCTSIX MOJAYM M PACCMOTPEHHUs Kajao0 Ha
pemienus u (Wnau) AecTBuA (Oe3leMCTBUE) aIMUHHUCTPALMM MYHHUITUIIAIBHOTO
okpyra Haratuno-CagoBHUKH, €€ TOJDKHOCTHBIX JIUI] W MYHHUITUTATBHBIX
ciayxanux (mpuioxxenue 4).

2. Ony0iMKOBaTh HACTOSINIEE MOCTAaHOBICHHE B OrosuieTeHe «MOCKOBCKUM
MYHHUIIMTIAIBHBIA ~ BECTHUK» W pPa3MECTHTh Ha  OQUIIMAIBLHOM  CailTe
MyHHIIMIAIBHOTO ~ OKkpyra  HaratmHo-CajoBHMKH B WH(OPMAIIMOHHO-
TeJIEKOMMYHHKAIIMOHHOM cetn «HTepHeT» www.n-sadovniki.ru.

3. Hacrosiiiee moctaHoBI€HUE BCTYIIAET B CUITY CO JHS €r0 OMyOJIUKOBaHUS.

4. TIpu3HaTh YTPATHBIIIUM CHITY:

4.1. T1OCTaHOBJICHWE  QJMHHHCTPAllMM  MYHHIIMIIAJIBHOTO  OKpyTa
Haratuno-CamoBaukun ot 29  ngexabps 2014 roma Ne MHC-05-09
«O mpenocTaBICHUN MYHUITUTIAIBHBIX YCIIYT»;

4.2.  TIOCTaHOBJICHWE  aJMHHHCTpPAllMAd  MYHHUIMIAJIBHOTO  OKpyra
Hararuno-CamoBuuku ot 30 urons 2016 roma Ne MHC-05-06 «O BHeceHuUun
U3MEHEHH B TIOCTAHOBJIICHHE aJMHUHHUCTPALlMM MYHUIIUIIAIBHOTO OKpyra
Haratuno-CamoBaukun ot 29  gexabps 2014 roma Ne MHC-05-09
«O mpeaocTaBIeHU MYHULIUIIATBHBIX YCIIYT.

5. KoHTposib 3a BBIMOJHEHUEM HACTOSIIETO MOCTAHOBICHHS BO3JIOKUTH Ha
rJaBy QAMHHHCTPAllMM MYHUIUNAJAbHOro oxkpyra Haratuno-CanoBHUKH
Haex T./I.

I'naBa agMuHUCTpaLIMU
MYHHMIUNIAJBHOT0 OKpPYra
Haratnno-CanoBHHUKH T.[A. Hnek



[Ipunoxenue 1

K MIOCTAHOBJICHUIO aJIMUHUCTPAIIUU
MYHUIMIIATBHOTO OKpyTa
Haratuno-CanoBHUKH

ot 05 aBrycra 2019 roga

Ne MHC-02-01-05-17

IHopsinok
(popmupoBanus u BeaeHus Peecrpa MyHHIIMIIAJBHBIX YCJIYT

1. Hacrosimuii Tlopsimok B 1ensx oOecrnedeHusl TOCTYMHOCTH, MOJTHOTHI,
JIOCTOBEPHOCTH M aKTYyaJbHOCTU CBEJICHHH O MYHMIIMIAJIBHBIX yCIyrax (maaee —
CBeJIeHHsI 00 yCiIyrax) ycTaHaBJIMBaeT TpeOoBaHUS K (OPMHUPOBAHUIO U BEIACHUIO
PeecTpa MyHuIunanbHeIX yeayr (nanee — Peectp).

2. Peectp comepkUT CBEICHUS O MYHUIUIAIBHBIX  YCIyrax,
PEAOCTABISIEMBIX  QJMUHUCTpAIME  MyHHIUINAIbHOTO oOkpyra Haratuno-
CaoBHHKH (Jaee — aIMUHUCTPAIIN).

3. Peectp Bemercs B DJJIEKTPOHHOM BHJIe B HHGOPMAIMOHHO—
TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHOW  ceTn  «MHTepHer» Ha  oduIMaIbHOM  caiiTe
aMUHUCTpanuu (fanee — opUIMaIbHBINA CalT).

Ceenenust 00 yciyrax, pa3MeIlIeHHbIX Ha O(PUIIMATILHOM CaiTe, SBISIOTCS
OOIIEOCTYITHBIMH M MPEOCTABIISAIOTCS OECIUIATHO.

4. ®opMupoBaHKEe U BeeHUE PeecTpa oCcyIIecTBISIETCS TOCPEACTBOM

a) pasMeIICHHs CBeACHMI 00 ycinyrax Ha oQHUIMAIbHOM caite (mamee —
pa3MelleHue CBEJACHUM ).

0) HampaBieHHsS CBeJCHUN 00 yciyrax s pasmerneHus Ha [loprane
rOCYJapCTBEHHBIX ¥ MYHUIIUTIIAIBHBIX YCIyT ((pyHKIMI) ropoaa MockBhI (nanee —
HalpaBJICHHE CBEJEHUN 715 pa3MmenieHus Ha [loprane).

5. CocraB cBefieHn 00 yciayrax, MoAIeKaIINX Pa3MEIICHUIO, 3aITOTHICTCS
COTJIACHO MPUJIOKEHHIO K HacTosimemy [lopsaky.

6. Pa3Memienne cBeneHH OO0ECIEUMBACT MYHHUIIMITAIBHBIA CITy KAl
aIMUHUCTPALIMM, K JOJKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSM KOTOPOTO OTHECEHO BEIECHUE
Peectpa (masnee — MyHUIIMTIATBHBIN CIyKal[ui MO BEJICHUIO peecTpa) B TEUEHUE 5
JTHEW CO JTHS MPEIOCTaBICHUS TAKUX CBEJICHUM.

7. MyHUUIUTTANIBHBIN CITyal[ui 10 BEICHUIO PeecTpa:

a) OCYIIECTBIISICT (UKCHPOBAHWE M XpaHCHHE WH(OpMAIMH 00 HCTOPUHU
M3MEHEHUM CcBeJieHUN 00 ycnyre, 00ecrneunBaeT CO3/JaHue U XPaHEHUE apXUBHBIX
konui Peectpa;



0) oOecneunBaeT (UKCHPOBAHME U XpaHCHHE CBEJACHUN O JIKIAX,
MPEIOCTAaBUBIINX CBEJECHUS 00 yciyre.

8. IlpemocraBnenue cBeAeHUd 00 yciayrax [Jsi pa3MElICHUs Ha
opUIIUAILBHOM  calTe  OCYIIECTBISIETCS ~ MYHHUIMIAIBHBIM  CIYKalluM
aIMUHUCTpPALIUM, K  JIOJUKHOCTHBIM  OOSI3aHHOCTSIM ~ KOTOPOTO  OTHECEHa
OopraHu3aius TMpeJOoCTaBICHUS MYHUIMIAILHON yclyru BeieHus Peectpa B
TeYeHUe S5 JHeW cO JHA YyCTaHOBIEeHHS U (WIM) HU3MEHEHUS CBEJCHUH,
OTIPEJICJICHHBIX B MPUJIOKEHUU K HacTosmemy [lopsnky.

9. CBenenust 00 yciyrax HampaBJSIOTCS Juisl pa3Melienus Ha [loprane B
coorBeTcTBuM ¢ CornameHueM 00 WH()OPMAIIMOHHOM B3aUMOJICHCTBUH MEXKITY
JlemapTaME@HTOM TEPPUTOPUATBLHBIX OPraHOB HCIOJIHUTEIBLHONW BJIACTH TOpoja
MOoOCKBBI U aIMUHHUCTpAIMEN MyHHIMTNIATbHOrO OKpyra HaratnHo-CagoBHUKH OT
25 suBapst 2012 roma Ne 52-11-5/12-23.



[Ipunoxxenue
k llopsaky ¢opMupoBaHus W BEACHUSA
Peectpa MyHHIIMIIAIBHBIX yCIIyT

Ilepeyenn
CBEJCHUH 0 MYHHMLIUNAJIBHON yeJIyre il pa3MelleHus
B PeecTtpe MyHMUIMIIAJIBHBIX YCIYT

1. HaumeHoBaHne MyHUIIUIIAIBHON YCITYTH.

2. HanMmeHOBaHMS ¥ PEKBHU3UTHI 3aKOHOATEIBHBIX U MHBIX HOPMATHUBHBIX
MPaBOBBIX AKTOB, TMPEAYCMATPUBAIOIINX MPEAOCTABICHUE MYHHIIMTIATLHON
YCIYTH.

3. HaumeHoBaHHMST OpraHoB, Y4YacTBYIOUIMX B  TPEIOCTABICHUU
MYHUIIATIAIBHON YCIYTH.

4. HaumeHoBaHue, HOMEp, JaTa, CBeACHUA 00 OMyOJIMKOBaHUU
HOPMATHUBHOT'O IMPAaBOBOT0 aKTa, YTBEPAMBIIETO0 aJMUHUCTPATUBHBIA pErIaMeHT
IPEIOCTABICHUS MYHUIIUTTIAIIBHOW YCITYTH.

5. CBeneHus O MecTe MOJIayu 3ampoca (3asBJICHUS) Ha MPEIOCTABICHUE
MYHUIIUTATIBHON YCIYTH.

6. HaumeHnoBanue pe3ynbrara NpeaoCTaBIeHUs MyHUIIUIIAIBHON YCIYTH.

7. HaumeHoBaHMe MOKyMEHTa, MOATBEPKIAIONIETO KOHEYHBIA pPE3yJbTaT
NPEIOCTaBICHUS MYHHUIIUTAIBHON YCIIYTH.

8. CmeneHusi 0 KaTeropusx 3asBUTENCH, KOTOPBHIM MPEIOCTABISACTCS
MYHUIIUTAIbHAS YCIyTa.

9. CBenennsi 0 mMecTe MHQOPMHUPOBAHHS O TMpaBUIAX MPETOCTABICHUS
MYHHIANAJIbHON YCIYTH.

10. Cmenenusi 0 MaKCHUMaJIbHO JOMYCTHUMBIX CpPOKax MPEIOCTABICHUS
MYHHULUITAJIBHON YCIIYTH.

11. Cenenust 06 OCHOBaHUSIX MJII MPUOCTAHOBJIEHHUS MPEIOCTABICHUS
MYHHUITUTIATBHON YCIIYTH MO0 O0TKa3a B MPEAOCTABICHUU MYHUITUTIAIBHON YCIIYTH.

12. HaumeHoBaHHWS  JOKYMEHTOB, [MOJICKANINX  IPEIACTABICHUIO
3asIBUTENIEM JIJISl TIOJTYYCHHSI MYHHUITMITAIbHON YCITYTH.

13. CaemeHus 0O BO3MOXHOCTH (HEBO3MOXXHOCTH) TIPEIOCTaBICHUS
MYHHUITUTIATHHON YCIIYTH B MHOTO() YHKITMOHATBHBIX IIEHTPaX.

14. Csemenuss o0 BO3ME3THOCTH (O€3BO3ME3THOCTH) TPEIOCTABICHUS
MYHHUITUTIATHPHON YCIIYTH U pa3Mepax IUIaThl, B3UMAEMOU C 3asBUTEIS, €CIIH YCIIyTa
MIPEOCTABISETCA Ha BO3ME3HOM OCHOBE.



15. CaeneHuss 00 agIMUHUCTPATHBHBIX HPOLEAYpax, MNOJJIEKAIMUX
BBIMIOJTHEHUIO OpPraHOM MECTHOTO CaMOYTMpaBICHHs TMPH MPEeIOCTaBICHUU
MYHUILIMNIATBHOW yCIyTH, B TOM UHCJIE€ CBEACHUA O MPOMEXKYTOUHBIX W
OKOHYATENbHBIX CPOKAX TAKHX aJIMHHUCTPATHBHBIX MPOLIETYP.

16. Csemenuss 00 aapecax »dJIEKTPOHHOM MOYTHI, TenedoHax opraHa
MECTHOT'O CaMOYITpaBJICHUSI.

17. CBeneHust 0 MOpsAIKE KOHTPOJISA 332 UCIIOTHEHHEM aIMUHUCTPATHBHOTO
perjiaMeHTa.

18. Crenenus o crnocobax u ¢popmax 00XKajloBaHUS PEIICHUN U JEHCTBUIMA
(Oe3meiicTBUS) JOHKHOCTHBIX JIMI] WM MYHHIMIAIBHBIX  CIYXAIUX TPHU
NPEOCTABICHUH yCIYyTH M CBEJCHHS O MOHKHOCTHBIX JHIAX, YIOJIHOMOUYEHHBIX
Ha pacCMOTPEHHE Kajio0, UX KOHTAKTHBIE JTAHHBIE.

19. Tekcr agMUHUCTPAaTHUBHOIO  perjiamMeHTa, (GopmMbl  3ampocoB
(3asBJICHMIT), KOTOPBIE HEOOXOIUMBI 3asIBUTEIO TSI TIOTYYCHHUS MYHHUIUIAIBHOM
YCITYTH.

20. CpemeHuss O Jgare BCTYIUICHWSI B CHIY aIMHUHUCTPATUBHOTO
perjiaMeHTa.

21. CBeneHMsl O BHECEHMM W3MEHEHHH B HOPMATHBHBIA IPABOBOM axT,
YTBEpAUBIINNA aJMMUHUCTPATUBHBIN pPErjlaMEHT MPEIOCTABICHUS MYHULUIAIBHON
YCIIyTH, C YKa3aHHEM HOMEPA, 1aThl, CBEIEHUS 00 ONMyOJIMKOBAaHUU HOPMAaTUBHOTO
IPaBOBOT0 aKTa, KOTOPbIM BHECEHbI TAKME U3MEHEHMUS.

22. CpeneHuss O JaTe IpeKpalleHus ACUCTBUA aJMUHUCTPATUBHOTO
periamMeHTa NOpeJOCTaBICHHS MYHHLIMNAIBHOW  yciayrd (IpU3HAHUS — €ro
yTPaTUBIIUM CUITY).



[Ipunoxenune 2

K MIOCTAHOBJICHUIO aJIMUHUCTPAIlUU
MYHUIMIIATBHOTO OKpyTa
Haratuno-CanoBHUKH

ot 05 aBrycra 2019 roga

Ne MHC-02-01-05-17

IHopsinok
Pa3padoTKH U YTBEP:KIACHUSA AIMUHHUCTPATHBHBIX PErJiaMeHTOB
NpeAoCTaBJIeHUA MYHUIMITAIbHBIX YCIAYT

1. Hacrosamuii Ilopsimok ycTraHaBnuBaeT TmpaBuia pa3paboOTKu U
YTBEPKICHUS aIMUHUCTPATUBHBIX pEeriIaMeHTOB IIPEAOCTABICHUS
MYHUIIMTNIATBHBIX YCIYT (ajiee — PErIaMeHTBhl).

2. PernamMeHT 4BisieTCSI HOPMATUBHBIM MPABOBBIM AKTOM aJIMUHHUCTPAIIUU
MyHHUIIMNANBHOrO OKpyra Haratuno-CamoBHukd (manee — aJIMHHHCTPALNS),
ONpEACSIONIUM TOPSIA0K, CTAHIAPT MPEAOCTABICHUS MYHUIIMNAIBLHOW YCIIYTH, B
TOM YHCJIE COCTaB, CPOKH U TOCIJIEIOBATEIBHOCTh aJIMHUHUCTPATUBHBIX MPOLEAYP
(meiicTBUif), OCYIIECTBISIEMBIX aJAMUHUCTpAIMEN MO 3ampocy (QU3MYECKOro WM
IOPUMYECKOr0 JIMIa JUOO WX YIOJHOMOYEHHBIX NpPEICTaBUTENEH B paMKax
NOJIHOMOYHUM, YCTAHOBJIEHHBIX HOPMAaTUBHBIMH IPAaBOBBIMU akTaMH Poccuiickoii
®enepanuy, MPaBOBBIMU aKTaMH Tropoja MOCKBBI W MyHULIMNAIbHBIMHU
NIPABOBBIMH aKTaMH, U B COOTBETCTBHH C TpeOoBaHUsiMU DeepalbHOTO 3aKOHA
or 27 wionsa 2010 roma  Ne  210-®3 «OO6 opraHuzanu  MPeIOCTABICHHS
rOCYJAapCTBEHHBIX U MYHUIMIIAJIBHBIX YCIYyI», 4 TaKK€ MOPSAIO0K B3aUMOAECHCTBHS
MEXIY CTPYKTYPHBIMU  MOJpa3ACJICHUSIMH, JIOJDKHOCTHBIMH  JIMIIAMU U
MYHULUNAIBHBIMA  CIYXaIllUMU  aAMUHUCTPAllUM  TpPU  IPEAOCTABICHUU
MYHHULUITAIBHON YCIIYTH.

3.  Permament  paspabaThiBaeTCsi =~ MYHUIMIIAIBHBIM  CIIYKaIllUM
aAMUHUCTPALIUMA, K JIOJDKHOCTHBIM  OOS3aHHOCTSM  KOTOPOTO  OTHOCHTCS
OpraHu3anus IpeaoCTaBICHUS COOTBETCTBYIOIIEH MYHUIIUIAIIBHON yCIIyTH (Z1anee
— WCTIOJTHUTETD).

4. TIpu pa3paboTke MPOEKTa perJaMeHTa UCTIOTHUTENb:

a) ompeneysieT NepeyeHb HOPMATHBHBIX MpPaBOBbIX aKTOB Poccuiickoi
@enepanuu, MPaBOBBIX AKTOB ropoaa MOCKBbBI M MYHHUIMIIAJBHBIX MPABOBBIX
AKTOB,  SIBJISIFOIIMXCS ~ MPABOBBIMM  OCHOBAHUAMHM  JUIA  IPEAOCTABICHUS
MYHHUIUITAIBHON yCIIYTH;

0) OCYIIECTBISIET aHAJIM3 HOPMATUBHBIX IPABOBBIX aKTOB Poccuiickoi
®denepanuu, MPaBOBbIX aKTOB TOpoJa MOCKBBI, MyHUIIUIIAIBHBIX [TPABOBBIX AKTOB,



PETYJIMPYIOIIMX MPEIOCTABICHUE MYHULIMIIATBHOW YCITYTH.

B) OCYUIECTBJISET AaHalIu3 JEHCTBYIOLIErOo TMOpsAKa MPEeA0CTaBICHUS
MYHHUIMOAIBHONW YCIAYTH U OLUEHKY 3((PEKTUBHOCTU €€ MPENOCTABICHUS C LEIbIO
COBEPIICHCTBOBAHUS (ONTUMHU3AIIMN) aIMUHUCTPATUBHBIX MpoLEenyp (IeUCTBUIA);

r) OmpenensieT IOCIeI0BaTeNbHOCTh aJIMHHHUCTPATUBHBIX MPOLENYD
(me¥cTBUil) ¢ y4YETOM MPEAJIOKEHUW 1O ONTUMU3AIUU TPETOCTABICHUS
MYHULMIIAJIIBHON YCIIYTH,

1) pa3palaTbiBaeT MPOEKT CTaHAApTa MPEJAOCTABJICHUS MYHHIUTAIbHOU
YCIIYTH;

€) BBIMOJIHACT IPYTUe ACUCTBUS JIJIsl pa3pabOTKU MPOCKTA PETIAMEHTA.

5. IIpoexT periaMeHTa MmoJjIeKUT HE3aBUCUMOM SKCIIEPTU3E U IKCIIEPTHU3E,
MPOBOJIUMOM aJIMUHUCTpALUCH (Jajiee — BHYTPEHHSIS DKCIEpPTH3a), a TakkKe
AHTUKOPPYNIIMOHHOU SKCTIEPTHU3E.

AHTUKOPpPYIIIMOHHAs SKCIEPTU3a MPOCKTA PErjiaMeHTa MPOBOAUTCSA B
MOPSIIKE, YCTAHOBJIECHHOM ISl TPOBEACHUS AHTUKOPPYMNIIMOHHOW SKCIEPTU3bI
HOPMATUBHBIX IPABOBBIX AKTOB U IPOCKTOB HOPMATHUBHBIX IMPABOBBIX aKTOB
aIMUHUCTPALIMH, OJTHOBPEMEHHO C BHYTPEHHEU dKCTIEPTU3OM.

6. Hcnomuutens obecnedynBaeT pa3MeEIlleHHE IPOEKTa periiaMeHTa Ha
ouIaIbHOM caire aJIMUHHUCTPALIUH B uH(OPMAIMOHHO-
TEJIEKOMMYHHMKAIIMOHHOW ceTn «MHTepHeT» (manee — oQuIMaIbHBIA CalT) ¢
yKa3aHHEeM CPOKOB MpHUeMa 3aKII0YEHH He3aBUCUMOM SKCIEPTU3bI (CPOK MpuemMa
3aKJIIOYEHU HE MOXET OBITh MEHee OJHOT0 Mecsilla CO JHS pa3MeleHus
periamMeHTa), a TakKe KOHTakTHOH wuH(popmaruu (temedoH, dakc, aapec
3JIEKTPOHHOM MOYTHI, OYTOBBIN aJpec) JJIsl HAPaBICHUS TaKUX 3aKITIOUCHUM.

7. Ilpm TOCTYIJICHMH  3aKJIIOYEHUM  HE3aBUCHMOW  DKCIEPTHU3BI
UCIIOJIHUTENh B TEUYEHUE NSATH JHEW CO JHS OKOHYAHUS CpPOKa IpUEMa STUX
3aKJIIOYEHH pacCMaTpUBAECT UX U NMPUHUMAET PELICHUE IO pPe3yibTaTaM KaxKI0H
TaKOM AKCIIEPTHU3BI: O JOPAOOTKE MPOEKTa perjaMeHTa Uil O Helleliecoo0pa3HOCTH
y4eTa 3KCIIEPTHU3BI.

8. IlpuHSATHIE UCHOIHUTENIEM pEUICHUS MO pe3yibTaTaM PaCCMOTPEHHUS
3aKTFOYCHUN HE3aBUCUMOUW JKCIEPTU3bl O(QOPMIISIIOTCS CIpaBKoii 00 HTOrax
HE3aBUCHUMOMW 3KCNEPTU3BI, B KOTOPOH YKA3bIBAIOTCH:

a) HAUMEHOBAHUE MTPOEKTA PErIIAMEHTA;

0) mata pa3MenieHns IPOeKTa periiaMeHTa Ha OPUITMAIIBHOM CaiTe;

B) JaTa OKOHYAaHUs MpreMa 3aKII0YeHUN He3aBUCUMOM 3KCIIEPTU3HI;

I') KOJIMYECTBO MOCTYMUBIINX 3aKIFOYEHUN HE3aBUCUMOM IKCIIEPTU3HI;

1) COJIepXaHUE TMOJOKEHUN MPOEKTa PErjiaMeHTa ¢ y4eTOM 3aKIIOYCHUM
HE3aBUCHUMOM SKCHEPTU3bl (C H3JI0KEHHEM pEeJlaKIUU TaKUX MOJOXKEHUU 10 UX
W3MEHEHHUS);



€) MOTUBUPOBAHHOE OOOCHOBAHUE PEIICHUS O HEIEIeCO00pa3HOCTH y4eTa
3aKJTIOUYEHHUIN HE3aBUCUMOM SKCTIEPTU3HI.

9. UcnonHuTens B CpOK He Oosiee MATH AHEH mocie AHS OKOHYAHUS CPOKa
npueMa 3aKII0YEHUN HE3aBUCUMOW SKCIEPTU3bl HAMPABISET MYHHUIUIIATBHOMY
CIyXaleMy aJMUHUCTpPAllUM, K JOJDKHOCTHBIM — OOSI3aHHOCTSIM ~ KOTOPOTO
OTHOCHUTCS TMPAaBOBOE OOECMEeUeHHE JEATETbHOCTH aJAMUHUCTpALUM, IS
MIPOBEJICHUS BHYTPEHHEH KCIIEPTU3BI:

a) IPOEKT MOCTAHOBJICHUS AJIMUHUCTPAIIMU 00 YTBEPKICHUU PETIAMEHTA;

0) MPOEKT periamMeHTa;

B) KOIUH 3aKJIFOYEHUN HE3aBUCUMOM dKCIEPTU3HI (MTPU UX HATTUYUH);

T') KOTIHIO CTIPAaBKU 00 UTOTaX HE3aBUCUMOM IKCIIEPTU3HI.

10. Tlpu mnpoBenaeHUM BHYTPEHHEW OJKCHEPTHU3bI MPOEKTA perjiaMeHTa
IIPOBOJIUTCS OIICHKA:

a) COOTBETCTBHSI IPOCKTA perjaMeHTa TPeOOBAaHUSM, MPEIBABISIEMBIM K
HeMy  ®DenepanbHbiM  3akoHOM  «O0  opraHuzamuu  NPEJOCTaBICHUS
TOCYJapCTBEHHBIX M MYHUIMMIAIBHBIX YCJIYT» U MPUHATHIMA B COOTBETCTBHUH C
HUM HOPMATHBHBIMH MPABOBLIMU aKTaMU;

0) ydeTta pe3ysIbTaTOB HE3aBUCUMOM DKCIIEPTU3HI B IPOEKTE PErIaMeHTa.

11. Cpoxk npoBeaeHUs] BHYTPEHHEN SKCIEPTU3bI U TOATOTOBKH 3aKIHOYEHUS
o ee pe3yjbTaTaM He MOXKeT ObITh OoJiee JecsATH pabouux [HEH co JHS
HpEACTaBICHUS JOKYMEHTOB (MyHKT 9). 3akitoueHHe BHYTPEHHEH 3KCIEepPTH3bI
HAIIPaBJISETCS] UCIIOJIHUTEINIO B IEHb €TI0 MOATOTOBKH.

12. VcnonHuTenb B TEYEHUE TPEX AHEH CO AHS TOJyUEHHUS 3aKIIOUYCHUS
BHYTPEHHEH OJKCIEPTH3bl OO0ECleunBaeT y4yeT 3aMeYaHUud | MpeJIoKCHUH,
COIEpKalllUXCs B 3aKiIO4YeHUWU. B ciyuyae Hecorymacusi UCIOJHUTENS C
3aKJIIOYEHHEM BHYTPEHHEH OSKCHEPTU3bl PEIICHHUE OCTaeTcsd 3a  IJIaBOM
aIMUHHCTPALIHH.

13. HcmomHuTens B CpPOK, HE NPEBBIAIOMMA TSATh JHEH CO JHS
paccMOTpEHUs  3aKJIOUEHHS]  BHYTPEHHEHM  DOKCIEpPTU3bl, BHOCHT  TJIaBe
aIMUHUCTPALIUH MPOEKT PErJaMeHTa, K KOTOPOMY MpUJIaratoTcs:

a) MPOEKT MMOCTAHOBJICHHS aIMUHUCTPAIIUU 00 YTBEP)KIICHUU PErIIAMCHTA,;

0) cmpaBku 00 HTOrax HE3aBHUCHUMOM OKCIIEPTH3bI, B TOM 4YHCIIE
HE3aBUCUMOW aHTUKOPPYNIMOHHON 3KCIIEPTU3HL;

B) 3aKJIOUEHUSI BHYTPEHHEH OSKCHEpPTU3bl B CIllydae HECOIJacusi ¢
3aKJIIOUYEHHEM BHYTPEHHEN SKCIEPTU3bl, TUCbMEHHBIE BO3PAKEHUS;

') MPOEKThl MYHUIIUMAIBHBIX MTPABOBBIX AKTOB B CIly4ae, €CJIM B MPOLECCe
pa3pabOTKM TMPOEKTAa PErjJaMEHTa BBIABISIETCS BO3MOXHOCTH ONTUMHU3AIUU
(MOBBILICHUS] KauecTBA) MPEAOCTABICHUS MYHHUIUIAIBHON YCIYTd MPU YCIOBUH
M3MEHEHUM, COOTBETCTBYIOUIMX MYHULIUITAIBHBIX TPABOBBIX AKTOB.



14. PermaMeHT yTBEp)KJAeTCS MOCTAHOBJICHUEM aJAMUHUCTPALUHU H
BCTYMaeT B CHUIy C€O JHS ero OQUIHAIBHOIO ONYOJUKOBAaHUS, €CIH B
ITIOCTAHOBJIEHNH HE OTOBOPEHO MHOE.

OnHOBPEMEHHO C OMYOJIMKOBAHUEM PETJIAMEHT MOAJIEKUT Pa3MELIEHUIO Ha
opunmanbHOM  caidte,  MHPOPMAIIMOHHBIX  CTEHJAX B  IMOMELIEHUAX
aMUHUCTPALIUU, 00ECIIEYUBAIOIINX JOCTYIHOCTD /Il UHBAJIUJOB B COOTBETCTBUU
¢ 3aKoHOAAaTeNbCTBOM Poccuiickon denepanum 0 COLUMAIbHOM 3aIUTE NHBAJIIUIOB.

15. BHecenue u3MEHEHUN B pErjiaMeHT OCYUIECTBISIETCS Ha OCHOBaHUU
U3MEHEHMH, BHeceHHbIX B  @DexaepanbHblii 3akoH «O0  opraHu3zanuu
OPEAOCTABIEHUSI TOCYIApCTBEHHBIX M MYHUUUINAIBHBIX YCIYr» W HHbIE
HOpMAaTUBHBIE NPaBOBble akThl Poccuiickoil Penepanuu, IpaBoOBbIE aKThl TOpoOAa
MoCKBBI M MYHMIMIIAJbHBIE IPAaBOBbBIE aKThl, a TaKke B  LEIAX
COBEPIIEHCTBOBAHUS aAMUHHCTPATUBHBIX npoLenyp (nevicTBHiA) o
IPEAOCTABICHUIO MYHHUIIMIIAJBHON YCIYTH.



[Ipunoxenue 3

K ITOCTAaHOBJICHUIO aIMUHUCTPAIIAH
MYHHIUTATEHOTO OKPYyTa
Haratuno-CanoBHUKH

ot 05 aBrycra 2019 roga

Ne MHC-02-01-05-17

TpeOoBanus
K MPeI0CTABJIEHNUI0 MYHUIIMTIAJBHBIX yCJIYT

O0mme mo1oKeHus

1. Hacrosmumu TpeboBaHusIMU PErynupyroTCs BOIIPOCHI
IPaBOOTHOIICHUN MEXIYy aJMUHUCTpPAlUECH MYHMIIMIAILHOTO OKpyra HaraTtuHo-
CanoBHuKkM (najgee — aAMUHUCTpPALMS) M 3asgBUTENAMH TPU TPETOCTABICHUU
MYHUITUTIAJIBHBIX YCIIYT.

2. [TocTanoBneHusiMu aIMUHUCTPAITIN 00 YTBEPKIACHUU
aIMUHHUCTPATUBHBIX PErIaMEHTOB MPEJOCTABICHUS MYHHUUIAJIBHBIX YCIYT
(manmee — peryiaMeHTbl) MOTYT OBITh YCTAHOBJICHBI JIOMOJIHUTEIbHBIE TPEOOBAHUS K
IIPEAOCTABICHUIO COOTBETCTBYIOIIMX MYHULIUITAJIBHBIX YCIIYT.

TpeOoBanus kK MH(POPMUPOBAHUIO 3asiIBUTEJIEH
NPHU NPeJOCTABJICHUN MYHUIHMIIAJbHBIX YCJIYT

3. 3asBuTENb UMEET MPABO HA TOJyuYeHHE BCcel MHPOPMAIINU, CBIA3aHHOMU C
NPEIOCTaBICHUEM €My MYHUIIUIIATBFHON YCIyTH.

4. OcCHOBHBIMH TPEOOBAaHHSIMU K HH(POPMUPOBAHHIO 3asABUTENCH TpH
MIPEIOCTaBICHNY MYHHUIIUIAIBHBIX YCIYT SBISIOTCS:

1) nocToBepHOCTH MH(POPMAIIHH;

2) mosiHOTa UHGOPMAIIHH;

3) HarIAIHOCTH (JOPM TMPETOCTABIIsIEMON HH(DOPMAITUY;

4) noctynHOCTh UH(pOpMaLINK;

5) omepaTUBHOCTH TIPENOCTaBICHUS HH(OPMAITUH;

6) akTyallbHOCTh HH(GOPMAIIUH;

7) npengocTaBieHue nHGpopMalu Ha O€3BO3ME3HOI OCHOBE.

5. Ilpm mpemocTaBlieHWH  MYHUIIMNAIBHOW  YCIYTH  3asBUTEIIO
MpeIoCTaBseTCss MHMOPMAITHUS O:

1) mecte HaxoxaeHHs W rpaduke pabOThl ATMUHUCTPAIUHU, BKIIOYAs
MecTo W Tpaduk nmnpuema 3anpocoB (3asBICHUN) HA MPEAOCTaBICHUE



MYHUIUOAIBHBIX YCIYT U UHBIX JOKYMEHTOB (MH(pOpMalnu), HEOOXOAUMBIX IS
NPEOCTABIICHUS] MYHHIIMIIATBHOMN YCIIYTH (Jlajiee — TOKYMEHTHI);

2) KOHTAaKTHOM TelieoHe;

3) MOYTOBOM ajipece, aapecax JIEKTPOHHOU MOUThI, OQUIIMAIBHOTO calTa
B MH(OPMaIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOW cetu «MHTepHET» aIMHUHUCTpaIuu
(manee — oUIIMAIBHBIN CANT);

4) mepedyHe MPENOCTABISAEMBIX MYHUIUNAIBHBIX  YCIYr, CpOKax
MPEOCTABICHUS MYHUIUIAIBHBIX YCJIYT, YCJIOBUSX B3UMaHMs IUIaThl 3a
NpelOCTaBlICHUEe MYHUUMIMAIBHBIX YCIyr, pa3Mepe TaKoW IUIaThl, €Clu
MYHUIIMMAJIbHAS YCIyTra IPeI0CTaBIseTCs 32 CUET CPEJICTB 3asIBUTEINS;

5) mepeuHe g0KkyMeHTOB (oOpaslax WX 3alojHEHUs) U HUHPOpMAIUH,
HEOOXOJIUMBIX JUIsl TIONyYEHHUs] MYHULMIAIBbHOM ycnyru W ¢dopmax ee
npencTaBieHus (OTAETBHO IS KaKI0M MYHULIMIIAbHON yCIyTH);

6) mnopsnke oOajdoBaHUS peHieHUW W JaedcTBUM  (Oe3neicTBUA)
aIMUHUCTPAIINH, €€ JOJKHOCTHBIX JIUIl 1 MYHUIIUTATBHBIX CITYKaIIUX.

6. MWudopmamus o0  MyHUIUNAIBHOM  yciayre  MpeloCTaBiseTCs
IOCPEJICTBOM:

1) renedoHHOM CBsI3H;

2) nHOpMAaIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM CETH;

3) pasMenieHus Ha WH(POPMAIMOHHBIX CTEHAAX WM WHBIX HMCTOYHHKAX
UH(GOPMHUPOBAHUSA B IOMEIIEHUAX aAMUHUCTPALINH;

4) myOMKaIil B CpelICTBAX MacCOBOW MH(POPMAIINH;

5) Ilopranma rocymapCTBEHHBIX W MYHUIHMMNAIBHBIX YyCIyr ((yHKIH)
ropoaa MOCKBBI;

6) MHBIX CITPaBOYHO-MH(OPMAIIMOHHBIX MaTEpUaJIOB (JTUCTOBOK, OpOIIIIOP,
OYKJICTOB U Ap.).

7. Ilpu nu4yHOM moOAAaue 3asBUTENIEM B aJIMHHUCTPAIMIO JOKYMEHTOB,
3asIBUTENHL UHOOPMHUPYETCS O CPOKAX U TMOPSJIKE PACCMOTPEHUSI JTOKYMEHTOB, a
TAKXKE€ O TMOPSAKE MOIYyYECHHS JOKYMEHTA, MOJTBEPKIAIOIIEr0 MPEeA0CTaBICHUE
MYHHULUITAIBHON YCIIYTH.

8. C MomeHTa TIpe/ICTaBlIeHUsI TOKYMEHTOB 3asBUTEIh UMEET MPABO B YACHI
npuemMa oOpaTUThCSA I TONy4eHHs HWHMopmamuu 00 3Tare pacCMOTPECHHS
JOKYMEHTOB.

9. 3asgBuTENIM MOTYT OBITH MPEIOCTABICHBI CICAYIONIUE KOHCYJIbTAIlUU
(mmyHO B ycTHOM (Qopme, B THUCBMEHHOW ¢opMe wWiH 10 TenePoHy) O
MPEIOCTABICHUN MYHHUITUTIATBHBIX YCITYT:

1) o mpaBOBBIX aKTaX, pErJaMEHTUPYIOIIUX  MPEJAOCTABICHUE
MYHHLUIIAIBHON yCIIYTH;

2) o mokymeHTax (MH(OpMaIu), MpeaoCTaBICHNE KOTOPHIX HEOOXO0AMMO



U TIONTyYEHUS MYHUIIUMTIANBHBIX YCIIYT, a TakkKe O JOKyMeHTax (MH(pOpMaIun)
Ui TIPEIOCTABICHUS MYHUIMIAIBHONW YCIYTH, pEIIeHHEe O TMpeACTaBICHUH
KOTOPBIX 3asBUTENIh MPUHIUMAET CAMOCTOSITEIHHO;

3) 06 aapece, rpaduxe pabOThl AIMUHUCTPALINH;

4) o rTpaduke mpueMa JOKYMEHTOB U BBIJAYd JOKYMEHTOB,
MOJITBEPKIAIONINX MPEIOCTABICHUE MYHUIIUTIAIIBHON YCITYTH,

5) o mopsake oOXaJoBaHUS pEHICHHH W JedcTBUil (Oe3aeicTBYS)
aJIMMHUCTPAIINH, €€ TOJDKHOCTHBIX JIUIl 1 MyHUIIUTIATBHBIX CITY)KAIIHX.

10. KoHcynbTaniuu M MPEeAOCTaBICHHUE 3asBUTEISIM B XOJI€ KOHCYJIbTAIlUi
¢dbopm (OJ1aHKOB) TOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS 0€3BO3ME3THBIMU.

11. B ciyvae eciu Juisi KOHCYJIbTallMK TPeOyeTCsl MPOIOKUTEILHOE BPEMS
(6onee 30 MMHYT), 3adBUTEIIO MOXET OBITH MPEAIOKEHO OOpaTUThCS 3a
HEoOX0oAMMON WHQOpMAIel B NHCHBMEHHOM BHJIE JHOO HAa3HAUEHO JIpyroe
y100HOE JJIs 3asBUTEISI BpEMsI JUISl YCTHOTO KOHCYJIbTHPOBAHHUSL.

12. B wMecrax npueMa JOKYMEHTOB HHQOpMAIUS Ui 3asBHTEIS O
NPEOCTABIICHNN MYHHIIMIIATBHBIX YCIYr pa3MemaeTcss Ha HWHPOPMAIMOHHBIX
CTCHJIaX WIM HWHBIX HCTOYHHMKAX HH(pOpMHpOBaHMS, 00ECIICYMBAIOIINX
JIOCTYIHOCTH JIJIsl MHBAJIHMIOB B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATEIhCTBOM Poccuiickoit
deneparuu 0 COIMATIBHON 3aIUTEe HHBAIHIOB.

TpeGoBanus kK 10KyMeHTaM U MHGOPMAIUH, HEOOXOIUMBIM
AJIs1 IPeI0CTABJIEHUS] MYHHIMIIAJIBHON yCayru

13. Ilepeuenr gokymeHTOB (uMH(pOpMamnuu), HEOOXOAMMBIX  JJIs
NPEIOCTaBICHUSI MYHUIMIAIBLHON YCIYTH, YCTaHABIMUBACTCS PETrIAMEHTOM H
SBIISICTCS] HCUEPIIBIBAIOIIUM.

14. ®opma 3ampoca (3adBieHUs]) YyTBepKIaercs perjameHToM. I[lpu
pa3paboTke (opMBI 3ampoca (3asABICHHS) MPEAyCMATPUBACTCS HAJIWYUE B
yKa3aHHOW ¢opMe BCEX PEKBHU3UTOB, TpeOyeMbIX i MPEeIOCTaBICHUS
MYHHUITUTIATBHONW YCIYTH, KOTOpBIE 3asBUTENbh JOJDKEH 3aloiMHUThH (yKa3aThb), a
TaK)Ke COTTIACUE 3asBUTEIIA Ha 00pa0OTKY €ro MepCOHATBHBIX TaHHBIX.

15. B cmywae eciam sl TPEAOCTaBICHUS MYHHUIIMMAIBHOW YCIyTH
HeoOxomuMa o00paboTka TMEepPCOHANBHBIX JJAHHBIX JIMIA, HE SBISIONIETOCS
3asiBUTENIEM (32 WMCKIIOYCHUEM JIHIl, MPU3HAHHBIX B YCTAHOBICHHOM TMOPSJIKE
0€3BECTHO OTCYTCTBYIOIIUMH, U PA3BICKUBAEMBIX JIMIl, MECTO HaXOXICHUS
KOTOPBIX HE  YCTAaHOBJICHO  YIOJTHOMOYEHHBIM  (heepaIbHBIM  OPTaHOM
UCTIOJTHUTEILHOW BJACTH), M €CJIM B COOTBETCTBHH C (eAcpajbHBIM 3aKOHOM
00paboTKa TaKWX TEPCOHATBHBIX AHHBIX MOXET OCYIIECTBISTHCA C COTJIACHS
YKa3aHHOTO JIMIIA, TPU OOpAaIEHWH 3a TMOJYYCHHEM MYHHUIIUNATBHOW YCIyTH



3asBUTEJNIb  JIOMOJIHUTEIBHO TMPENOCTABISIET JOKYMEHTBI, TMOJTBEPKIAIOIINE
MOJIYYEHHE COTJIacusl YKa3aHHOTI'O JIMIIA WM €ro 3aKOHHOT'O MPEeICTaBUTENs (JIMLa,
HMMEIONIETO MPaBO MPEJICTABIATh UHTEPEChl (PU3MUECKOTO JUIA B COOTBETCTBUHU C
3aKOHOJATENbCTBOM) Ha 00pabOTKY MEPCOHANBHBIX JAHHBIX YKa3aHHOIO JIUII.

16. IlpexncraBnsgemble 3asgBUTENEM JOKYMEHTHl (MHpOpMauus) Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJIE IOKHBI COOTBETCTBOBATH CJICIYIOIIUM TPEOOBAHUSIM

1) He UMETh TOAYUCTOK U UCIIPABICHUMN TEKCTA,

2) HEe UMETh MOBPEXKACHUHN, HAJTUYUE KOTOPHIX HE MO3BOJISET OJHO3HAUYHO
UCTOJIKOBATh UX COJCPIKAHUE.

17. Konuu HOKYMEHTOB, HE 3aBEpPEHHBIE HOTAPUYCOM, MPEICTABISIIOTCS
3asBUTEJIEM BMECTE€ C OpPUTHMHAJIaMU JIOKYMEHTOB, €CJIM WHOE HE YCTaHOBJICHO
COOTBETCTBYIOIIUM PETIaMEHTOM.

18. JloxyMeHTBI, BBIJIaHHBIE KOMIIETEHTHBIMU OpraHaMH HWHOCTPAHHBIX
TrOCyJapCTB M TPEJCTABICHHBIC 3asBUTENEM I TOJYYCHHUS MYHHITUTIATbHOU
YCIYTH, JOJKHBI OBITH JIETAQJU30BaHBI, €CIM HMHOE HE MPEIYCMOTPEHO
MEXIyHapOaHbIMU JoroBopamu Poccuiickoit denepanuu, ¥ TEPEeBEICHBI Ha
pycckuii s3pIK. B caydasx, mnpeaycMOTpeHHBIX (enepalbHbIMU 3aKOHAMH,
BEPHOCTH MEPEBO/IA IOJKHA OBITh HOTAPUAJIBHO YJIOCTOBEPEHA.

19. B ciiyuae ecniu TOKyMEHTHI MOJAIOTCS Yepe3 MPEACTaBUTENS 3asiBUTEII,
JOJKEH OBITh MPEACTABICH JOKYMEHT, TMOATBEPKIAIOMMNA TOJTHOMOYHUS Ha
OCYLIECTBIICHHE IEHCTBUIA OT UMEHH 3aIBUTENS :

1) odopmieHHas B COOTBETCTBMHM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoi
deneparuu JOBEPEHHOCTD (U PU3HUESCKUX JIHI);

2) odopmieHHAas B COOTBETCTBUHM C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoit
denepanuu TOBEPEHHOCTb, 3aBEpPEHHAs IMEYaThbiO (MU HAJIUYUM) 3asBUTENS U
NOANUCAaHHAs  PYKOBOJMTEIIEM  3asBUTENISI WM  YHOJHOMOYEHHBIM  3THUM
PYKOBOJUTEEM JIULIOM (JIJIsSI FOPUIUUECKUX JIHIT);

3) Komus pemeHus O Ha3HAYCHWH Wik 00 m30paHuu MO0 TpHUKa3za o
Ha3HAuYe€HUU (U3MUECKOTO JIMIIA HA TIOJDKHOCTh, B COOTBETCTBHH C KOTOPBIM TaKOE
¢usznueckoe MO O0NanaeT MPaBOM JACHCTBOBaTH OT HWMEHHM 3asiBUTENS 0e3
JIOBEPEHHOCTH.

Craryc ¥ TIOJIHOMOYMS 3aKOHHBIX TMpEACTAaBUTENEH 3asABUTEIS —
¢uznyueckoro WA  MOATBEPKIAIOTCS  JOKYMEHTaMH, MPEAyCMOTPEHHBIMHU
dbenepaabHBIMU 3aKOHAMMU.

20. 3asBuTens mpu OOpAIIEHUU 3a TMOJYYCHHEM MYHHUIIUIIATBLHON YCIyTH
MpEACTaBIsAECT JTIOKYMEHT, YJIOCTOBEPSIONIUN €ro JIMYHOCTh B COOTBETCTBUM C
3aKOHOJaTeNbcTBOM Poccuiickoin denepannm.

Y iocToBepeHne JIMYHOCTH I'paXkAaHWHA, HE JIOCTUTIIEro Bo3pacra 14 ier,
MOXET OBbITb TMPOU3BEACHO €ro 3aKOHHBIMH MPEJCTaBUTENSIMU  (JIMIIAMH,



MMEIONIMMHU  TPABO  MPEJCTABISITH €ro HMHTEPEChl B  COOTBETCTBUH C
3aKOHO/IATEILCTBOM).

TpeOoBaHus k npueMy (MOJyYEHHIO) U PErHCTPALMU JOKYMEHTOB

21. JInst mosiy4eHus MyHULIUTATBHON YCIIYTH 3asIBUTEIIb MOXKET:

1) BpyuuTh JIOKYMEHTBHl JIMYHO MYHULUNAIBHOMY  CIYyXKalllEeMY,
OTBETCTBEHHOMY 3a MpUeM (TTOJIYYEHUE) U PETUCTPAIUIO TOKYMEHTOB,;

2) HampaBUTh JTOKYMEHTHI MO MOYTE, B CIy4ae, €CJIM 3TO MPEIYCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOILIUM PETIAMEHTOM.

22. OcHOBaHUEM I Havalla MPEeAOCTAaBICHUS MYHULIUITAIBHOU YCIIYyTH,
€ClIi MHOE HE IPEeIYyCMOTPEHO IpaBOBbIMU akTamMu Poccuiickon ®enepanuu,
NpPaBOBBIMU aKTaMu Topoja MOCKBbI, MYHUIUNAIBHBIMA HOPMAaTUBHBIMU
MPaBOBBIMU aKTaMU, B TOM YHUCJIE PEIrJIaMEHTOM, SIBISETCS MOCTYIUJIEHHE OT
3asIBUTENS IOKYMEHTOB B aIMUHUCTPALIUIO.

23. B ciydae ecnu MHOE HE MPEAYCMOTPEHO HOPMATHBHBIMHU MPABOBBIMHU
aktamu Poccuiickoit denepanvii, HOPMAaTUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMH TOpoja
MOCKBBI, MYHUIUNAJIbHBIMM  HOPMAaTUBHBIMH  IIPAaBOBBIMM  aKTaMH  CPOK
IIPEAOCTABIICHUS] MYHULIUIIAIBHON YCIYTM HAUYMHAECT UCUUCIATHCSA Ha CIIEAYHOLIUN
pabouuil eHb Mociie JAHS perucTpanuy AOKYMEHTOB. B ciydae mpemocraBieHus
MYHUIIUMIAIBHOW ~ yCIYIM B JIeHb  OOpamieHuss CpOK  MPeIOCTaBICHHUS
MYHULIMIIAJIBHOW YCIYyTM HAUYMHAET MCUUCIATBCS C MOMEHTA PpErucTpaluu
JOKYMEHTOB.

24. MyHUIIMNIANBHBIN CTy)KalllMi, OTBETCTBEHHBIN 3a MpueM (TOIyYeHHe)
Y PErUCTPALIMIO JOKYMEHTOB, IIPU MTOJIYyYEHUU TOKYMEHTOB!

1) ycranaBnuMBaeT mTpeIMET IOKYMEHTOB, W MpU JIUYHOM OOpalieHuu
3asBUTENS, — JUYHOCTD 3asIBUTEIIS;

2) OpoBepseT  NPEACTaBICHHbIE  JIOKYMEHTbl Ha  COOTBETCTBHUE
TpeOOBaHUAM, YCTAaHOBIECHHBIM HOPMATHBHBIMHU MPABOBBIMH aKkTamu Poccuiickoit
@denepanny, HOPMATUBHBIMH  MPABOBBIMM  akTaMu  ropoaa  MOCKBHI,
MYHHUITUTIATHGHBIMA HOPMATUBHBIMU TPABOBBIMU aKTaMH K O(DOPMIICHHIO TaKUX
JOKYMEHTOB, HacTOSIUM TpeOoBaHUsIM U TpeOOBAHUSAM PETIIAMEHTA.

25. llpu Hanmyuu HEOOXOJUMBIX JOKYMEHTOB IJisi TPEIOCTABICHUS
MYHULIUMAIBHOM YCIYTM M COOTBETCTBUM HUX TpPeOOBAHUSAM, YCTAHOBJIECHHBIM
HOPMAaTHBHBIMM NpPaBOBbIMU akTamu Pocculickonn Penepanuu, HOPMATHBHBIMU
MPAaBOBbIMH aKTaMu TopojJa MOCKBbI, MYHUIHUNAIBHBIMA HOPMAaTHBHBIMHU
MpaBOBbIMH  aKTaMH K OQOPMIICHUIO TaKUX JIOKYMEHTOB, HAaCTOSIIUM
TpeOoBanusiM u TpeOOBaHUAM perjiaMEHTa, MYHUIMOAIbHBIA CIIyXalluH,
OTBETCTBEHHBIH 3a MpueM (MOJTyUYeHHUE) U PETUCTPALIUIO JOKYMEHTOB!



1) B cityyae TMYHOTO OOpaIeHUs 3asIBUTEIS:

a) eclIM TPEeJCTaBiIeHbl KOMHM HEOOXOIHUMBIX JOKYMEHTOB, CBEpSET
MIPEICTABIICHHBIE K3EMIUIAPbl OPUTHHAIOB M KOMHUI JOKYMEHTOB, J€laeT Ha HUX
OTMETKY 00 UuX COOTBETCTBHM MOJUIMHHBIM 3K3EMIUIApaM, 3aBepsieT CBOEH
MOAMUCHIO C YKa3aHUEM JIOKHOCTH, (haMIJIMU, UMEHU U OTYEeCTBa (IIPU HATTUYHUH),
BO3BpAlla€T OPUTHHAIBI JOKYMEHTOB 3asBUTENIO, 3a HCKIIOUEHHEM CIy4aes,
[IPEyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU IIpaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoii denepanun,
MPaBOBHIMU aKTaMH Topoda MOCKBBI U MYHHIIUNIAIBHBIMA HOPMAaTHUBHBIMU
PaBOBLIMU aKTaMH;

0) eciM KOMUU HEOOXOJUMBIX JIOKYMEHTOB HE MPEJCTaBJICHBI,
OCYIIECTBIISIET KOMHUPOBAaHUE JIOKYMEHTOB, JI€JJaéT Ha HHUX OTMETKY 00 Hux
COOTBETCTBHMHM TOJIJTMHHBIM 3K3EMILIApaM, 3aBepsieT CBOEH MOANMUCHIO C YKa3aHUEM
JIOJKHOCTH, (aMUJIUM, HMMEHM W oTdecTBa (MpH HAJIUMYMM), BO3BpPAILAET
OpUTHHAJIBI JOKYMEHTOB 3asIBUTEIO, 32 HCKJIIOYEHHEM ClIy4aes,
IPeIyCMOTPEHHBIX HOPMAaTHUBHBIMU TTPaBOBBIMU akTamu Poccutickoit deneparuu,
MPaBOBBIMU aKTaMH Topoja MOCKBbI W MYHUIIMNAIBHBIMA HOPMATUBHBIMHU
IPaBOBBIMU aKTaMH;

B) BHOCHT 3allMChb O TpUEME JOKYMEHTOB B JKypHAJl PErHCTPalliu
JOKYMEHTOB; CPOK PErUCTpaIlMy JOKYMEHTOB HE JOJKEH MPEBbIIATh 15 MUHYT ¢
MOMEHTA UX NPEJCTABIECHUS 3aIBUTENIEM;

I) Ha JOKyMEHTaX yKa3blBaeT JATy IMOJy4YeHHUs, CBOM (HaMUIUIO, UM U
OTUYECTBO (IIPU HAJIMYUHN) U 3aBEPSAET JUYHOUN MOANKCHIO;

1) oopMIIET B IBYX IK3EMIUIIpaX PaclHCKy B MOJYYCHUH JOKYMEHTOB U
3aBEPSCT JIMYHOW MOANUCHIO KaXbIA K3EMIUIAP PACIIUCKH;

€) mepenaeT 3asiBUTENI0 Ha MOJAMKUCH 00a IK3EMIUIIPA; MEPBBIA IK3EMIUISP
pPACIUCKU B MOJYYEHHH TOKYMEHTOB OCTABIISIET Y 3asBUTEJNS, BTOPOUM SK3EMILISIP
pacnuckd  mpuodmaer K  JoKymMeHTaMm. [Ipm  momydeHuMm = pe3ynbTara
MPEAOCTABICHUSI MYHULIUNIAIBHON YCIyTH, 3asBUTEb CTABUT JIMYHYIO MOAMUCH (C
pacmudpoBKoi GpaMUINU, UMEHHU, OTYECTBA (MIPH HAIMYWK) B COOTBETCTBYIOIICH
CTPOKE BTOPOT0 3K3EMILISpa);

k) TepefaeT MNPUHATHIM KOMIUIEKT JOKYMEHTOB MYHULHUNAIBHOMY
CIIy’KalleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKy JOKYMEHTOB;

2) B clly4ae MOJIy4YeHHUs IOKYMEHTOB 10 MOYTe:

a) BHOCHT 3alllCh O TMpUEME JIOKYMEHTOB B JKypHAJI PETUCTPALUA
JOKYMEHTOB; CpPOK PEruCTpallid JOKYMEHTOB HE JOJDKEH IPEBBIIATH OJHOIO
pabouero JHS C MOMEHTa €ro MOJYyYEHHS OT MYHMIIMIAIBHOTO CIIyXallero,
OTBETCTBEHHOIO 32 JEJONPOU3BOJICTBO;

0) Ha JIOKyMEHTax yKa3bIBacT JATy IOJydYCHUs, CBOM (HaMUJIUIO, UMS H
0TUeCTBO (IIPU HAJIMYUU) U 3aBEPSET JUYHOUN MOJAMKCHIO;



B) ohopMIIsieT B ABYX IK3EMILIAPAX PACIUCKY B MOJNYYCHUH JOKYMEHTOB U
3aBepsIeT JTUYHOU MOAMMUCHIO KAKbIM 3K3EMIUIAP PACIHCKY;

r) nepenaer O(GOPMIECHHBIA H3K3EMIUIAP PACIHUCKHM MYHHIUNAIBHOMY
CIIy’KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a JI€JIONPOU3BOACTBO, JJIsl OTIPABKU IO MOYTE B
TE€YEHHE OJHOTO paboyero JIHA MOCJE AHS PErUCTPalliid JOKYMEHTOB,;

1) ”HGOPMUPYET 3asIBUTENSI O CPOKAX M CIOCO0AX MOJYUYEHHS JOKYMEHTOB
u  (wim) uwHbOpMALMM, MOATBEPKIAIOLUIMX  pe3yabTaT  MPEIOCTABICHHS
MYHULMIIAJIBHON YCIIYTH,

€) TmepelaeT MPUHATHIA KOMIUIEKT JIOKYMEHTOB MYHHUIIUTIAILHOMY
ClIy’KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKy JOKYMEHTOB.

26. 3asgBUTENIO OTKAa3bIBa€TCd B NpPHUEME JOKYMEHTOB, MpPU HATUYUU
CIEIYIOIUX OCHOBAHUM:

1) npencraBieHHbIE JOKYMEHTbl HE COOTBETCTBYIOT TpeOOBAHUSIM,
YCTAaHOBJICHHBIM HOPMAaTHBHBIMHM MPaBOBBIMU akTamu Poccuiickoit denepanuu,
NPaBOBBIMH aKTaMH Topoja MOCKBBI, MYHUIHUIAIBHBIMU HOPMATUBHBIMU
IPABOBBIMU aKTaMH, HACTOAIIUM TpeOOBaHUSIM, PETIIAMEHTOM;

2) TpeACTaBICHHbIE JOKYMEHThl YTpaTWIM CHIy (JaHHOE OCHOBAaHHE
OPUMEHSAETCS B Ciy4dasgX MCTEUYECHHUS CpOKAa AECHCTBUS JOKYMEHTA, €CIIH CpPOK
JIEUCTBUSL  JIOKYMEHTa YyKa3aH B caMOM JOKyMeHTe JMbo ompejerneH
3aKOHOJATEIIbCTBOM, a TaKkKe B  HWHBIX CIydasX, HPeayCMOTPEHHBIX
3aKoHOAaTeNnbcTBOM Poccuiickoit @Penepanuu, NpaBOBBIMH aKTaMU Topoja
MoOCKBBI, MyHHIIUTIAIbHBIMU TIPABOBBIMU aKTaMH);

3) 3adBUTENEM TPEJCTABICH HEMOJHBI KOMIUIEKT JOKYMEHTOB,
yKa3aHHBIX B PETJIAMEHTE B KA4eCTBE JOKYMEHTOB, MOUICKAIIUX 00s3aTEIIBHOMY
IPEACTABICHUIO 3aIBUTENEM;

4) mpencTaBiCHHbIC JOKYMEHTBHI COJAEpkKAaT HEJAOCTOBEpPHbIE U (WJIN)
IIPOTUBOPEYMBBIE CBEICHHUS;

5) mojava JOKYMEHTOB OT MMEHH 3asBUTEJS HE YIOJIHOMOYEHHBIM Ha TO
JULOM;

6) oOpaiieHue 3a MperOCTaBICHHEM MYHULMNAIBHON YCIyru JHIA, HE
ABJIAIOIIETOCS  MOJy4YaTeleM MYHULHWINAIBHON YCIYTM B COOTBETCTBUU C
pErylaMeHTOM (JIaHHOE OCHOBAaHUE HE NMIPUMEHSETCS B CIIy4ae €ClIM B COOTBETCTBUU
C pEerJaMeHTOM K 3asiBHUTEII0 MPEAbSABISETCS TpeOOBaHHE O HAIUYHUU
CHELUANBbHOIO IpaBa, MOATBEPAUTh HAIMYHUE, KOTOPOTrO BO3MOXHO TOJBKO B
nporecce 00pabOTKH IOKYMEHTOB);

/) oOpaleHue 3asiBUTENs 32 MYHUIIMIAIBHON YCIyrol B aAMUHUCTPAIIHIO,
HE MPEIOCTABISAIOYI0 TPEOYIOLIYIOCS 3asIBUTEII0 MyHULUMIIAIBHYIO YCIIYTY;

8) MHBIX OCHOBaHUH, YCTAHOBJIEHHBIX PETJIaMEHTOM.

27. [llepeyeHb OCHOBaHWM IS OTKa3a B TpPHEME JOKYMEHTOB,



HEOOXOIUMBIX JUIsl TPEJOCTABICHUS MYHULMIAJIBHON YCIYrH, YCTaHOBJICHHBIN
PErJIaMEeHTOM, SIBJISIETCS UCUEPIIBIBAIOILIKM.

28. llpu Hanuuuu OCHOBAaHUW JUIsI OTKaza B MpUEME JOKYMEHTOB,
MYHUIMOAIBHBIA  CIYy’>Kal[ui, OTBETCTBEHHBIM 3a mnpueM (NOJydeHHE) U
pErucTpanuio J10KyMEHTOB:

1) B cityyae TMYHOTO OOpaIleHUs 3asIBUTEIIS:

a) yBeAOMJIsIET B YCTHOW (opme 3asBUTENs O HAJIMYMU OCHOBAHUU IS
OTKa3za B IIpUEME JOKYMEHTOB, OOBSACHAET €My COJEP)KaHHUE BBISIBICHHBIX
HEJOCTAaTKOB, NpeajaraeT MNPHUHATh MEpbl MO HMX YCTPaHEHHUIO, BO3BpAILAET
3asIBUTEINIO JOKYMEHTHI,

0) B ciydae TpeOOBaHUs 3asgBUTENIEM IPEJIOCTaBICHUS €My MHUChMEHHOTO
perieHust 00 oTKase B MpueMe JOKYMEHTOB (Jjajiee — MOTUBUPOBAHHBIN OTKa3):

BHOCUT 3alHlCh O TMpPUEME JIOKYMEHTOB B JKypHall pErucTpaluu
JIOKYMEHTOB;

oQopMIISieT U MOJIMKUCHIBACT B ABYX AK3EMIUISIPAX MOTUBUPOBAHHBIA OTKA3
C yKa3aHHeM IMPUYMH OTKa3a B MpUEMe JOKYMEHTOB (Jlajee — MpUYMHA OTKa3a B
npueme);

BbIIAET (HAMPABIISAET) 3asIBUTENIO MEPBBIA IK3EMIUISIP MOTHBUPOBAHHOTO
OTKa3a B CPOK, YCTAHOBJICHHBIM  periaMeHToM. Bropoil  3k3eMIusp
MOTHUBHUPOBAHHOTO OTKa3a C IMOAIHUCHIO 3asBUTENISI O MOJYYEHUHU (C OTMETKOM O
croco0e HampaBi€HHUS pEUICHUS 3asBUTENI0) OCTaeTCs Ha XpaHEHUU B
aIMUHHCTPALINH;

BHOCHT 3alMCh 00 OTKa3e B MpHEME JOKYMEHTOB B JKypPHAJl PETUCTPAIUH
JOKYMEHTOB;

2) B cIy4dae MOJy4YeHHsI IOKYMEHTOB 10 MOYTE:

a) BHOCHUT 3allUCh O TIPUEME JOKYMEHTOB B JKypHaJ PErHCTpalliu
JOKYMEHTOB; CpPOK PErucTpallid JOKYMEHTOB HE€ JOJDKEH IPEBBIATH OJIHOTO
pabodero aHA C MOMEHTa €ro IMOJyYeHUS OT MYHUIUIAIBHOTO CIYXallero,
OTBETCTBEHHOIO 32 JEJIONPOU3BOJICTBO;

0) odopmisieT M MOANMCHIBAET MOTHMBHUPOBAHHBIM OTKa3 C yKa3aHUEM
IIPUYHH OTKa3a,

B) nepeaaer oQpOpMIIEHHBI MOTHBHUPOBAHHBIA OTKa3 W NPEICTaBICHHbIC
3asIBUTEJIEM  OpPUTMHANBl  JOKYMEHTOB  MYHULHIIAJBHOMY  CIIyXalleMy,
OTBETCTBEHHOMY 3a JI€JIONPOU3BOACTBO, JJI1 OTIPAaBKH MO MOYTE B TEUYECHHE
OJTHOTO paboYero AHs MOcCie AHS PETUCTPALMH TOKYMEHTOB,;

I) BHOCUT 3allUCh O BblJaye (HaAMpaBJIeHHMH) MOTHBHPOBAHHOIO OTKa3a B
COOTBETCTBYIOLUI XKYypHaJ PErUCTPALIMH TOKYMEHTOB.

29. B permaMeHTe yCTaHaBIMBAeTCA TPABO 3asABUTENS  OTO3BaTh
JOKYMEHTBI.



30. [nga oxupaHus oO4yepenH, BO3MOXKHOCTH O(OPMIIEHHS JOKYMEHTOB
OTBEJICHBl MECTa, OCHAIEHHBIC CTYJIBSMH, CTOJNAMU (CTOWKaMH) C HATUIHEM
nucyeit Oymaru, pydek, OJaHKOB 3alpOCOB (3asBJICHUN ).

TpeOoBaHus K yueTy 10KYMEHTOB

31. Vder OOKYMEHTOB OCYILECTBISECTCA MYHULMINAIBHBIM CIIYXKallluM,
OTBETCTBEHHBIM 32 TMpueM (IOJIydeHUE) U  PETUCTpalI0  JIOKYMEHTOB,
NOCPEJICTBOM BEJCHMS JKypHaja pEerucTpaluu JOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM U
AJIIEKTPOHHOM HOCHTETIE.

32. Kypnan peructpaniu JOKYMEHTOB COJEPXKUT  CIEIyIOUIUe
00s3aTeNbHbIE PEKBU3UTHI IIPU PabOTE C TOKYMEHTaMHU:

1) mopsakoBBI HOMED;

2) perucTpallMOHHbBIN HOMED;

3) naTta u BpeMs perucTpaluu JTOKyMEHTOB,;

4) crioco0 obOpareHus 3asiBUTENS (JTUUHBIN MTPUEM, TIOUTA);

5) cedeHus o 3asBuUTENE — (aMUIIUSA, UMs, OTYECTBO (MPU HATUYUM)
3asIBUTEIS;

6) KOHTaKTHBIE JIaHHbIE 3asBUTENS (TeneoH, aApec dICKTPOHHOMN MOYTHI U
WHBIC JaHHBIC);

/) HauMEHOBaHUE MPEIOCTABIIEMON MYHUIIMITAIbHON YCITYTH;

8) mepeueHb MpPEACTABICHHBIX 3asBUTENEM JIOKYMEHTOB (C YyKa3aHHEM
PEKBU3UTOB COOTBETCTBYIOIIHNX JOKYMEHTOB);

9) MOKHOCTH, (haMUIIKs, UMS, OTYECTBO (TIPU HATUYMK) MYHHUIIMIIATBHOTO
CJIy’KallleT0, OTBETCTBEHHOIO 3a MpUeM (MOJIyYeHHUE) H PErUCTPALUIO JOKYMEHTOB;

10)  momkHOCTH,  (pamuaus, UM, OT4eCTBO  (MPH  HAJIHYHH)
MYHHULIMIIATBHOTO CIIYXAaIllero, OTBETCTBEHHOT'O 32 00pabOTKy TOKYMEHTOB,;

11) nmara (akTUYECKOTO TIPEJAOCTABICHHUS 3asABUTCIIO  pe3yibTaTa
IIPEIOCTABICHUS MYHUIIMIIAIBHON YCIIYTH;

12) Texymmuii cTaTyc pacCMOTPEHHS TOKYMEHTOB:

«3apETUCTPUPOBAHOY;

«OTKa3 B PEruCTpalliM» — O3HAYaeT, YTO 3asBUTEII0 OTKA3aHO B MpPHUEME

JIOKYMEHTOB;

«Ha WUCIIOJTHCHUW» — O3HAYaeT, UYTO HJET PAaCCMOTPEHHE JOKYMEHTOB IO
CYIIIECTRY;,

«IPHOCTAHOBIICHO» — TIPH YyKa3aHUH JTOr0 cTaryca o00s3aTelbHO

3aIOJTHAETCS PEKBU3UT «CPOK, HAa KOTOPBIM IPUOCTAHOBJIEHO IPEIOCTABICHUE
MYHHIUITAIBHON YCIIYyTHY;
«OTO3BAHO» — YKa3bIBAETCS, €CIIA JIOKYMEHTHI OTO3BaHbI 3aBUTEIIEM;



«PEIIEHO TMOJIOKUTENIBHO» — O3HAYaeT, YTO 3asiBUTENI0 MPEJOCTABIICHA
MYyHHUIMNAIbHAS YCIYTa;

«OTKa3aHO» — O3HAYaeT, YTO 3asBUTEIIO0 OTKAa3aHO B MPEJOCTABICHHUU
MYHULMIIAJIIBHON YCIIYTH,

13) nara u3mMeHeHus cTaTyca pacCCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB,;

14) cpok, Ha KOTOPBIN MPUOCTAHOBJICHO MPEIOCTABICHUE MYHHIIUIIATBHOM
YCIIyTH;

15) d¢amunusa, wumsa, oTyecTBO (MPU HAIUYUH) MYHUIUIATHLHOTO
CITy’Kalllero, BBIJIABIIETO (HAMPABUBIIETO) 3asBUTEII0 JOKYMEHTbI U (WJIM)
UH(OpPMAIIHIO, TOTBEPKAAIOIINE MPEJOCTABICHHE MYHUIIMITATIBHON YCIIYyTH.

33. KypHan peructpanuu JOKYMEHTOB Ha OYyMa)KHOM HOCHUTENIE — 3TO
KHHTA y4yeTa, 3alojHEHHas BPYYHYIO, B TBEPAOM IMEperuieTe, MPOIIHYpPOBAHHAS,
IPOHYMEPOBAHHAS, 3aBEPEHHAs MOJIIUCHIO TJ1aBbl AAMUHUCTPALIUUA U CKpEIUJICHHAs
NeYaTbio aIMUHUCTPALIHH.

OmubKu B 3aMUCAX HCIPABISIOTCS MyTEM 3a4e€pPKUBAHMS HENMpPaBUIBLHOM
3alMCH C YyKa3aHWEeM [PaBUJIbHOM peJakluMd ¢ 3aBEPEHHEM MOJANHCHIO
JOJIKHOCTHOTO JIMIa (MYHHUIIMITAIBHOTO CIIYKAlllero) aJMUHUCTPAIIMHA, BHECUIETO
UCIIPABIICHUS, C yKa3aHMEM €ro JOJDKHOCTH, (aMWINHM, UMEHH, OTuecTBa (Tpu
Hanmuuuun). Vcronb3oBaHuE KOPPEKTUPYIOUIUX CPEJCTB JMOO 3aMEHa CTPaHUIl B
’KypHase perucTpaluy J0KyMEHTOB HE JOIYyCKaroTCs.

34. Tlpu mnony4eHHH JIOKYMEHTa, MOJTBEP)KIAIOIIETO MPEIOCTABICHHUE
MYHUIIUTNAIBHONW YCIYTH, Ha PYKH 3asBUTEIb CTABUT JIMYHYIO MOAMUCH (C
pacmppoBKoOi GpaMuINU, UMEHHU, OTYECTBA (ITPU HAJTUYHMH) B COOTBETCTBYIOIICH
CTpOKe 3ampoca M B rpade KypHajla PEerucTpaiudud JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM
HOCHTETIE.

TpeOoBaHus Kk 00padoTKe TOKYMEHTOB

35. OcHoBanweMm [JIsi Hauaja TMPOIEAYPHl SIBISETCS TOJIydYeHHUE
MYHHUITUTIATBHBIM ~ CITYKaIllUM, OTBETCTBEHHBIM 3a 00pabOTKYy JOKYMEHTOB,
MOJIHOTO TIAKETa IOKYMEHTOB, IPEJACTABICHHBIX 3aIBUTEIIEM.

36. MyHUIMMANBHBIN  CIyKalllMid, OTBETCTBEHHBIH 3a 00pabOTKy
JOKYMEHTOB!

1) ocymiecTBasieT MPOBEPKY TOKYMEHTOB, IPEACTABICHHBIX 3asBUTEJIEM, Ha
COOTBETCTBHE TPEOOBAHUAM, MPEABABISIEMBIM K COIEPKAHUIO M O(OPMICHUIO
TaKMUX JOKYMEHTOB HOPMAaTHBHBIMM NPAaBOBbIMHU akTamu Poccuiickoint denepanuu,
MpaBOBbIMH aKTaMU ropoAa MOCKBbI, MYHULUNAIbHBIMH HOPMATHUBHBIMU
MIPaBOBBIMU AKTAMHU;

2) Ha OCHOBaHMM aHaliM3a CBEJCHUN, COAEpP)KAIIMXCS B JIOKYMEHTAax,



YCTaHABIMBACT HAJIWYWE TpaBa 3asBUTENS HA MPEAOCTABICHUE MYHUIIMIAIBHOMN
YCIIYTH;

3) mpH BBIABICHUM OCHOBAaHUHM I NMPUOCTAHOBJICHUS MPEIOCTABICHUS
MYHULIUMTAIBHOM  YCIYTM TOTOBUT MPOEKT peHIeHus O MPUOCTAHOBJICHUU
MPEIOCTABICHUS MYHUIIMIIAIBHOMN YCIYTH, BU3UPYET €T0 U NEPEIaeT JOKYMEHTHI C
MPOEKTOM COOTBETCTBYIOILIETO PEIICHUS I1aBe aAMUHHUCTpanuu. [IpoekT penieHus
O TMPHUOCTAHOBJICHUU TNPEAOCTABICHUS MYHULMNAIBHOW YCIYIM JIOJKEH
Co/Iep>KaTb MOTHBUPOBAHHBIE MPUYMHBI MPUOCTAHOBJICHUS MPEIOCTaBICHUS
MYHUILIMTIATIBHOW YCIIYTH, COOTBETCTBYIOIIME OCHOBAHUSAM JIsI IPUOCTAHOBIICHUS
€e TMPEIOCTaBICHUSA, MNPEAYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM, a TaKXke CpOK
MPUOCTAHOBJICHUS,

4) npu BBISIBIGHUM OCHOBAHUU JIJIl OTKa3a B MOJIYYEHUU MYHUIUTIATBHOU
YCIIYT'H TOTOBUT MPOEKT pelieHus 00 OTKa3e B MPEAOCTABICHUU MYHUIIMIATBLHON
YCJIYTHd, BU3UPYET €ro U MEPEeAacT JOKYMEHTHI C MPOEKTOM COOTBETCTBYIOIIETO
peleHus riaBe aaMuHUCTpanuu. [IpoekT pemieHus 00 OTka3e B MPEIOCTaBICHUH
MYHUIIANIAIBHONW YCIIYTH JOJDKEH COJIep)KaTh MOTUBHPOBAHHBIE MPUYMHBI OTKA3a B
MPEJOCTABIICHUA MYHULIMNAIBLHOW YCIYTHM, COOTBETCTBYIOIIME OCHOBAHUSIM [IJIs
OTKa3a B €€ MPEJOCTaBICHUH, TPEAYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM,;

D) Tmpu OTCYTCTBUM OCHOBAaHMI JJIsI OTKaza B MPEAOCTABICHUU
MYHULUNAIBHOW yCIYTM TOTOBUT TIPOEKT pELIEHHS O NPeIOCTaBICHUH
MYHULUNAIBHONW YCIYTU U MEpeNaeT JOKYMEHTHI C IMMPOEKTOM COOTBETCTBYIOIIETO
pemieHus TVIaBe aaMHUHUCTpanuu. IIpoekT pemeHus o OpeaoCcTaBICHUU
MYHULUNAIBHOW YCIYTM COAEPKUT CBEACHUSA, XapaKTEPU3YIOIIUE pe3yJbTaT
IPEAOCTABICHUS MYHULIMIIAIBHON YCIyTH,;

37. PermamenToM MOTryT OBITh YCTAaHOBJIICHBl OCHOBAaHUSA IS
IPUOCTAHOBJIEHUSI NPEAOCTABICHUS MYHULMMNAIbHON YCIYyTH, a TaKXKe CpPOKHU
MIPUOCTAHOBJIEHUS MPEIOCTABICHHUS MYHULIUIIAIBHOW YCIYTH.

Cpok MNpUOCTAHOBIEHUS MPEJOCTABICHHUS MYHULUIAIBHOW  YCIYrd
HCUYUCISIETCA C JaThl NPUHATUS PEIICHUS O MPUOCTAHOBICHUU MPETOCTABICHHUS
MYHHULUITAIBHON YCIYTH.

[IpenocraBneHne MYHUIIMITAIBHON YCIYTd BO30OHOBIISIETCS HE MO3HEE
pabouero JHs, CIEAYIONIETO 32 THEM YCTPAHCHHS MPUYNH, CTABIIMX OCHOBAHUEM
JUISL TIPUOCTAHOBJIEHUS MPEAOCTABICHUS MYHULMMAIBHOW YCIYru. 3asBUTENb
HHOOPMHUPYETCS O BO30OHOBJICHHH TMPEIOCTABICHUS MYHHUIIUNAIBHOW YCIYTH
crocoOOM, YKa3aHHBIM B 3arpoce (3asiBJICHUN).

38. [IlepedueHr OCHOBaHWM JUISI TIPUOCTAHOBJICHUS TPEIOCTABICHHUS
MYHULIATTATIBHOM yCIIYTH, YCTaHOBJICHHBIN pEriiaMeHTOoM, SIBJISIETCS
MCUYEPIBIBAIOIIUM.

39. Pemenme O MNPUOCTAHOBICHWW TIPEIOCTABICHUS MYHHUIUIIATHHOM



YCIIYTH HaIpaBIISIETCSl 3asBUTEII0 HE TO3J[HEE CIETYIONIEro pabodero AHS ¢ AaThl
NPUHATUSA PELUICHUS O TMPUOCTAHOBICHUM MPEIOCTABICHUS MYHULIMIAIBHOU
yCIIYru I1M00 BBIAETCS 3asIBUTENIO B JICHH OOpallleHUs B Cllydae MpPeI0CTaBICHUS
MYHULIUTTAILHOW YCIYTH B ICHL 0OpallieHusl.

39. PemieHue 0 NPUOCTAHOBICHUHM TMPEIOCTABICHUS MYHUIUIIATBHON
YCIYTH U CPOK MPUOCTAHOBICHUS PETUCTPUPYIOTCS B JKypHAJ€ PETUCTpALUU
JOKYMEHTOB.

40. OcHOBaHUSIMHU JJIsI OTKa3a B MPEJAOCTABICHUNA MYHULIUTIATBHON YCIyTH
SIBIISTIOTCSI

1) mpencraBneHWe JOKYMEHTOB, HE COOTBETCTBYIOIIUX TpPeOOBAHUSIM,
YCTAHOBJICHHBIM NPAaBOBbIMHU akTaMHu Poccuiickont denepanuu, ropoga MOCKBBI U
MYHUIIUNIATBHBIMYA TTPABOBBIMH aKTaMH, HACTOSIIIIUM TpeOoBaHUSIM, PETIaAMEHTOM,
€CIIM YKa3aHHbIE OOCTOSITEILCTBA OBUIM YCTAHOBJIEHBI B Ipollecce 00padoTKH
JOKYMEHTOB;

2) yTpata CWIbl TPEACTABICHHBIX JOKYMEHTOB, €CJIH YKa3aHHBIE
o0cToATENbCTBA OB YCTAHOBJICHBI B MPOIIecce 00PadOTKH JOKYMEHTOB;

3) ucrteueHue Cpoka MPUOCTAHOBJIEHHUS MPEAOCTABICHUS MYHMIUNIATIBHOMN
yCIIYTH, €ClId B TEUYCHHE JIAaHHOTO CpOKa He OBLIM YCTPaHEHBI OOCTOSTENbCTRBA,
MTOCITYKUBILINE MIPUYUHAMU JIs MIPUOCTAHOBJIEHUS IIPEI0CTABIICHUS
MYHHIHANAJIBHON YCIIYTH;

4) Hamuuue B TPEJACTABICHHBIX JOKYMEHTaX IPOTHBOPEUMBBIX JIHOO
HEJIOCTOBEPHBIX CBEJACHUM, €CIIM YKa3aHHBbIE OOCTOSITEIILCTBA OBLIM YCTAaHOBJICHBI
B TIporiecce 00paboTKH JOKYMEHTOB,;

5) oOparmieHue 3a TMPEAOCTaBICHUEM MYHUIIMIIAJbHOW YCIYyTH JIMIA, HE
SIBIIAIOIIETOCS.  MMOJIy4aTeJIeM MYHUUIHUNAJIbHOM YCIYTH B COOTBETCTBHUH C
periaMeHToM (JaHHOE OCHOBAaHME NPUMEHSETCS B TOM Clydae, €ClId B
COOTBETCTBHHM C PETJIaMEHTOM K 3asBUTEIIO0 MPEIBABIACTCS TpeOOBaHUE O
HUIMYUW CIICIUAIIBHOIO TMpaBa, IOJATBEPIAUTh HAJIWYHE, KOTOPOrO BO3MOMXKHO
TOJIBKO B IpoIiecce 00padOTKH TOKYMEHTOB).

41. PernaMeHTOM MOTYT OBITh YCTAHOBJIEHBI JOMOJIHUTEIbHBIE OCHOBAHUS
U1 OTKa3a B MPEJAOCTABICHHUM MYHULIMIIAIBHOW YCIYTH, MNPEIyCMOTPEHHBIE
HOPMAaTHBHBIMU NIPAaBOBbIMU akTamMu Pocculickont @enepanuu, NpaBOBbIMU aKTaMHU
ropoaa MOCKBbI 1 MyHUIIMTTATLHBIMU HOPMATHBHBIMU MPABOBBIMHU AKTAMHM.

42. TlepedyeHb OCHOBaHUH JJIA OTKa3a B MPEIOCTABICHUH MYHUIIUITAIBHON
YCIIYTH, YCTAaHOBJICHHBIN PETJIAMEHTOM, SIBJISIETCSI HCUEPITBIBAOIIVIM.

43. Pemenne o0 OTKa3e B NPEAOCTABICHUH MYHHIIUIAIBHON YCIYTH C
yYKa3aHHUEM MPUYUH OTKa3a HAIpABJISACTCS 3asABUTEII0 HE IMO3JHEE CIIECAYIOIIETO
paboyero maHS C JaThl TPUHATHS pEIICHHS 00 OTKa3e B IPEIOCTABICHUU



MYHHUIMOAIBHON YCIIYTH JIMOO BBIJAETCS 3aABUTEINIO B JIEHb OOpalleHUs B Ciydae
MPEIOCTaBICHUS MYHUIIMNIATBHOW YCIYTH B IeHb OOpallleHHs.

44. Pemenue 00 OTKa3e B MPEJOCTABICHHMM MYHULMUIAJIBHON YCIyru
pPErHCTPUPYETCA B JKypHAJIE PETUCTPAllUU JOKYMEHTOB.

TpeOoBaHus K NPUHATHIO PeLICHUA NIPHU
NpeIoCcTaBJIeHUH MYHHIUIIATBHON YCJIYTH

45. OcHOBaHMEM [UJIi TPHHITHS PEHICHUS TPU TPEIOCTaBICHUH
MYHHUIIUTIAIBHONW ~ yCIIYTH  SIBJIICTCS  TOJYyYCHHWE TJIABOW  aJMUHHUCTPAIlUU
JOKYMEHTOB H IPOCKTA PEIICHUSI.

46. I'naBa aTMUHHUCTpAIUU:

1) MOANMMCHIBACT MPOEKT PEHICHHS MPH COOTBETCTBUU IMPEACTABICHHOTO
npoekTa TpeOOBaHUSIM HOPMAaTHBHBIX IPABOBBIX aKTOB Poccmiickoit deneparium,
IIPABOBBIX aKTOB Topoja MOCKBBI, MYHHIIMIAIbHBIX HOPMATHBHBIX IIPaBOBBIX
aKTOB, B TOM YHCJIC PETIIAMCHTA;

2) BO3BpamlaeT JOKYMEHTHI W TPOCKT PpEHICHUS Ha J0paboTKy
MYHHIIMIIAIBHOMY CIIyXallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a OOpa0OTKYy JIOKYMEHTOB, C
yKa3aHWEM IPHYMHBI BO3BpaTa MPH HECOOTBETCTBHMH IIPEJICTABICHHOIO IMPOCKTA
perieHus TpeOOBaHUSAM HOPMAaTHBHBIX MPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit deneparum,
IIPABOBBIX aKTOB Topoja MOCKBBI, MYHHUIIUIAIBHBIX HOPMATHBHBIX IIPaBOBBIX
aKTOB, perjIaMeHTa.

47. PemnieHue, MOANMUCAHHOE TJIABOM aIMUHUCTPALIMH, SBISCTCS KOHCUHBIM
PE3YJIBTATOM MPEAOCTABICHUS MYHUITUTIATBHOW YCITYTH.

TpeGoBaHus K BblIaye 3asiBUTENI0 TOKYMEHTA, MOJATBEPKAAI0IIET0
npeaocTaBjieHue MyHUIIUNIAJIbHOM YCJIYTY, HJIH PelIeHHs 0
NPUOCTAHOBJIEHUM MPEIOCTABJIEHUSI MYHUIIMNIAIbHOMH YCJIYTH

48. MyHUDMOANBHBIM  CIY)KaIllUid, OTBETCTBEHHBIM 3a  BBIAAYY
(HampaBieHUE) 3asIBUTEIIIO PE3yJIbTaTa MPEAOCTABICHUS MYHULIMTIATBHON yCIIyTH

1)  wunbopMupyeT  3agBUTENII O  pe3yJibTare  MPEJAOCTaBICHUS
MYHULUNAIBHOM  yCIYTM  WJIM O  NPHUOCTAHOBICHUM  MPEAOCTABICHUS
MYHUITUTATBHOW YCIYrd MO TenedOoHy WM DJICKTPOHHOW MOYTe, YKa3aHHBIM
3asiBUTEJIEM B 3arpoce (3asiBJICHUHN);

2) oOecrieynBacT Tepeaavy 3asBUTCIIO JOKYMEHTA, ITOATBEPKIAIOIICTO
MPEAOCTaBICHUE MYHULMNAIBHON YCIYyrd, WIM PEUICHHUS] O MPUOCTAHOBJICHUU
MpEeAOCTaBICHUS MYHUIIMTIATBHON YCIYTH B COOTBETCTBUU C PETVIAMEHTOM;

3) npoBepseT MOJHOMOYWS W (WJIM) JIMYHOCTH 3asBUTEIISA, MOJYYaAOIIETO



JOKYMEHT, MOJTBEPXkAAOMINI MPEAOCTaBIEHUEe MYHHULMIAIBHON YCIYTH, WU
pELIeHMs O IPUOCTAHOBIECHUHU MIPENOCTABICHUS MyHUIIMIIATBHOW YCIYTH JIUYHO.

49. JloKyMeHT, MOATBEPKIAIOMUA MPEJOCTABICHUE MYHULUIAIBHON
YCIYyTHU, WIM pEelIeHWEe O MPUOCTAHOBJICHUU MNPEIOCTABICHHUS MYHULIHUIAIBbHON
YCIIYTH, B COOTBETCTBUU C PETJIAMEHTOM MOKET OBITh:

1) Beiman 3asgBuTeNto (MPEACTABUTENIO 3asBUTENSA) JIMYHO; BpeMs
OKUJAHUS B OYepeau Ompenessercs Mg KaXJAoW MyHUIUNAIbHOW YCIYTd B
perjiaMeHre;

2) HarpaBJieH 3asBUTEIO MOYTOBBIM OTIPABICHUEM.

50. 3agBuTenp BIpaBe yKazaTh cnocod U (GopMy MOJy4YEHHsS] JOKYMEHTA,
NOJITBEPKAAIONIETO MPETOCTaBICHUE MYHMUIIMIAIBLHONW YCIYTH, WU PELICHUS O
NPUOCTAHOBJICHUH MPEIOCTABICHUS MYHUIIMTIAIBHON YCIYTH.,

51. B cinydae ecnu B 3ampoce (3asBJIIEHHHM) OTCYTCTBYET MH(pOpPMAIUS O
dbopMe  modyueHuss ~ JIOKYMEHTa,  MOATBEPXKIAIOLIEr0  IMPEJOCTaBICHUE
MYHUIIUTAIBHON  yCIyTH, (pelieHus O MPHOCTAHOBICHUH MPEIOCTaBICHUS
MYHHUIIUTAIBHON YCIyru) U (W) crocobe ero mojydyeHus, UHQOpMUpOBaHHUE
3asiBUTENSI OCYHIECTBIISIETCS HMCXO0As M3 (OpMbI M crnocoba, KOTOphIE ObUH
UCITIOJIb30BAHBI 3asIBUTENIEM JJIsSI IPEIOCTABICHUS JOKYMEHTOB.

52. B cnyudae TpeOoBaHUs 3agBUTEN OJHOBPEMEHHO C JTOKYMEHTOM,
NOATBEPKAAONIMM  MPEJOCTABICHUE MYHULMNAIBHOM  yCIYTH, 3asgBUTENIO
BBIIAIOTCS (HAMNPABIAIOTCS) OPUTHHANBI IPEACTABICHHBIX MM JIOKYMEHTOB, 32
UCKIIFOUEHUEM CIIy4aeB, MPEAyCMOTPEHHBIX HOPMATHUBHBIMU IPABOBBIMU AKTAMH
Poccuiickoit ~ depepanuu, NpaBOBBIMM  akTamMd  ropoaa  MOCKBBI U
MYHULUNATbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU MIPABOBBIMU aKTAMMU.

53. B cinywae ecnm B BBIJAHHOM JOKyMEHTE, MOATBEPKIAIOLIEM
NpeIOCTaBICHIE MYHHUIIMNAIBHOW YCIYTH, JOIMYIIeHa orevyaTka U (W) OIInoKa,
aIMUHHCTpalus 00sf3aHa HCIPABUTH JOMYIIECHHbIE ONEYaTKU U (WUJIU) OLIMOKH B
BBIJIAHHOM JTOKYMEHTE.

54. B cnywae eciM MyHULUIIAJIbHAs yCiIyra IPEJOCTABIIAETCS B JICHb
oOpalieHus U JAOMYIICHHbIE ONEYaTKU U (WJIM) OITUOKK OOHAPYKEHBI Cpa3y MocCIie
BbIIaYll JIOKYMEHTA, IOIMYIIEHHBIE ONEYaTKd U (WUIM) OLIMOKU JOJIKHBI OBITH
WCIIPaBJICHBI, @ UCIIPABJICHHBIN JOKYMEHT BBIJJaH 3asIBUTEIIO B 3TOT XKE JICHb.

55. B uHBIX cily4yasix CpOK UCIpaBIEHHUS JOMYIIEHHBIX ONEYaToOK U (WJIn)
OMOOK W BbIJA4M (HANpPaBJICHUS) 3aSBUTENIIO HCIPABICHHOTO JIOKYMEHTa He
JOJDKEH TPEBBIIATh MATH pabodyux AHEH ¢ MOMeHTa oOpallleHus 3asBUTENs 3a
HCIIPaBJICHUEM OMEYATOK U (WJIH) OLINOOK.



Brigaua ny0ukaTa JOKyMEHTa, MOATBEPKAAIOIIET 0
NpeaocTaBjIeHue MyHUIUIIAJIBHOM YCJIYI'H

56. B caygasx, mpeayCMOTPEHHBIX pPETJIaMEHTOM, 3asBUTENb MOXKET
o0paTuThCs B AAMHUHHCTPAIMIO 3a TMOJXYYeHHEeM JyOiMKaTta JOKyMEHTa,
MOJITBEPXKIAIONIETO  NPEJOCTABICHUE MYHHIMIIAIBRHOW  YyCAOyru (maisee —
nyOnuKar).

57. JIOKyMeHTbI, HEOOXOUMBIE JJIsl BbIAAUM TyOuKaTa:

1) 3asiBIeHKE Ha MOTy4YeHUE Ty0IMKaTa;

2) UCTIOPUCHHBI ~ OpWTMHANT  JOKYMEHTa, TIOJITBEPKAAIOIIETO
Npe0CTaBICHIE MYHUITUTIAIBHON YCIYTH (B CIydae Mmopun).

58. JlyOonukaT JA0KeH BOCTIIPOU3BOJUTH BCE PEKBU3UTHI OpUTHHAA paHee
BBIJJAHHOTO JOKYMEHTa, MOJTBEP)KIAIOIIETO MPEeIOCTaBICHUE MYHHUIIUTIAIBHON
ycayrd. B BepXHeM MpaBoM yIiry MPOCTABISIETCS OTMETKA «IYyOIIUKAT.

59. OOmuii cpok BbIAAYM IyOJIMKaTa HE MOXET TpeBbimaTh 10 padounx
JTHEH.

60. Ilpu odopmienun myOnIMKaTa UCIMOPYCHHBIM OPUTHHAI JIOKYMEHTA,
MOJITBEPIKAAIOIIETO MPEIOCTaBICHINE MYHUIIUNAIBHON YCIYTH, U3bIMAETCS.



[Ipunoxenune 4

K [TIOCTaHOBJICHHUIO
AJIMHUHHUCTPAIIIU MYHHIIHITAIEHOTO
okpyra Haratuno-CanoBHUKH

ot 05 aBrycra 2019 roga

Ne MHC-02-01-05-17

IHonoxenne
00 0CO0EHHOCTSIX MOAAYH U PACCMOTPEHHUS KAJ00 HA pelieHust U (WJIH)
pecTBus (0e3aeiicTBHE) AAMUHUCTPAIUU MYHMIMIIAJIbHOTO OKpyra
Haratuno-CaxoBHMKH, ee JOJKHOCTHBIX JIMIl U MYHUIIUNIAJIBHBIX CJIYKALMX

1. Hacrosmee IlonoxkeHue ycTaHaBIMBaeT OCOOCHHOCTH TOAAYM M
pacCMOTPEHUS KaJlo0 Ha HapYyIICHUE TOPSIKA MPEIOCTABICHUS MYHHUITUTIATbHBIX
yCIIYT, BBIpa3HMBIICECS B HENPABOMEPHBIX pEIICHUSAX U (WIH) JEUCTBUAX
(6e3neicTBUM) aIMUHUCTPAIIMM MYHHUIMNAILHOTO okpyra Hararmno-CamoBHHUKHU
(majee —aJAMHHHUCTpPALNSA), €€ MOJDKHOCTHBIX JIMII U MYHHIUMATBHBIX CIYyKaAIIHX
pU MPEAOCTABICHUHA MYHUITUTIATBHBIX YCIIYT (Janee — *Kanoosl).

2. [etictBue Hacrosimiero IlomoxkeHus: pacnpocTpaHsieTcs Ha KaloObl,
M0JIaHHBIE C COOJTI0IEeHuEM TpeboBaHMI denepanbHOTO 3aKOHA
or 27 wuwng 2010 toma Ne 210-®3 «OO6 opraHuzanuud NPeaOCTABICHUS
rOCy/IapCTBEHHBIX U MYHUIIUIIAIBHBIX YCITYT.

KamoOwr Ha pemenus u (wim) nelcTBus (0e3MelCTBUE) aIMUHUCTPALINH,
€€ JOJDKHOCTHBIX JIMIl M MYHHUIIMNAIBHBIX CIYXKalluX, HE CBA3aHHBIE C
HapyIICHUEM TMOpsiKa MPEIOCTaBICHUS MYHUIMIAIBHBIX YCIYT, MOJAIOTCSI U
paccMaTpHUBaIOTCS B COOTBETCTBUM ¢ TpeOoaHusiMu denepanbHOro 3akoHa OT 2
Mas 2006 roma Ne 59-®3 «O mopsiake paccMOTpeHHs OOpalleHWil TpaxaaH
Poccuiickoit @enepanum».

3. 3asBHUTENH MOXET OOpPATUTHCS C KaOOOW, B TOM YHKCJIE B CICTYIOIINX
CIIyyYasx:

a) HapylleHWE CpOKAa PErucTpaluyd JAOKYMEHTOB  3asBUTENS O
MPEIOCTABIICHUN MYHUITUIIAIBHOM YCIIyTH (Jajiee — JOKYMEHTHI);

0) HapyIeHne CpoKa MPEJOCTABICHHUS] MYHUIIUITAIbHON yCITYTH;

B) TpeOoBaHWE Yy 3asBUTENS JOKYMEHTOB WM WHPOPMAHKA JTUOO
OCYLIECTBIICHUS] JIEUCTBUMN, MPEICTABICHHUE WM OCYIIECTBICHHE KOTOPBIX HE
MPEAYyCMOTPEHO aJMUHUCTPATUBHBIM periaMmeHToOM Mpe0CTaBICHUS
MYHULIUMAIBHOU YCIYTH (Jjajiee — perjJaMeHT);

r) OTKa3 B IpUEME JOKYMEHTOB, MPEACTABICHUE KOTOPBIX MPEAYCMOTPEHO
pEriaMeHTOM, 10 OCHOBAHUSIM, HE MPElyCMOTPEHHBIM PETJIaMEHTOM,;


consultantplus://offline/ref=8E436B55FBF926C616540AAEDC9DEE1D0C2C5B357B4D94E7ECF98EC14D052CF

1) OTKa3 B IPEIOCTABJICHUN MYHHUIIUIIAIBHON YCIYTH, IO OCHOBAHUSIM, HE
MPEAYCMOTPEHHBIM PETIaMEHTOM;

€) TpeOOBaHME  BHECEHHUS  3asBUTEIEM  MpU  MPEIOCTABICHHUH
MYHULIUTTAIBHOW YCIYTH IUIAThI, HE MPEYCMOTPEHHOU PEriaMeHTOM;

) OTKa3 B MPEIOCTABICHUU JOMYIICHHBIX OINCYAaTOK M OIIWOOK B
BBIJJAHHBIX B PE3YyJIbTaTe MPEIOCTABICHUS MYHUIIUIAIBHOM YCIYTH JOKYMEHTax
100 HapyLIEHUE YCTAHOBJIEHHOTO CPOKa TaKUX MCIPABICHUN;

3) HapyIlIeHHE CPOKAa WM TOPsiAKa BBIJAYM JTOKYMEHTOB IO pe3yJibTaTaM
IPEAOCTABICHUSI MYHULIUTIATBHON YCIIyTH;

M) MPUOCTAHOBIICHUE NPEIOCTABICHUS MYHHUIIMIAIBHON YCIYrH, €CIu
OCHOBaHUS MPUOCTAHOBIICHUS HE TTPEAYCMOTPEHBI PETJIAMEHTOM;

K) TpeOOBaHME y 3asBUTEIIS IPHU MPETOCTABICHUN MYHULIUITATIBHOU yCIIyTH
JIOKYMEHTOB WM UH(POPMAITUHU, OTCYTCTBUE U (MJTH) HEAOCTOBEPHOCTh KOTOPHIX HE
YKa3bIBAIMCh MIPH MEPBOHAYAIBHOM OTKa3e B MPUEME JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX
JUISL  TIPEJIOCTaBIEHUS MYHUIUMAIBHOM yCIYrH, JUOO0 B TNPEIOCTABICHUU
MYHUIIATIAIBHON YCIYTH.

4, JKamoba momaercss B aJIMHUHUCTpAIMIO B TMHUCHbMEHHOW ¢opMme Ha
OyMa)KHOM HOCUTEJIE WJIH DJIEKTPOHHOM BH/JIE:

a) mpu JUYHOM Tpueme 3asButensd. [Ipu >ToM 3asBUTENb JOJDKEH
NPEICTaBUTh JOKYMEHT, YJIOCTOBEPAIONINI JTUYHOCTh. Bpems mnpuema xkano0
JIOJI’KHO COBIAJIaTh CO BPEMEHEM MpHeMa JIOKYMEHTOB,

0) MOYTOBBIM OTIIPABIICHUEM;

B) C HCHOJBb30BAaHUEM OQPUIIMAIBHOIO CcaiiTa agIMUHUCTpAIMM B
MH()OPMAIIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAITMOHHOM ceTn «AHTepHEeT».

5. Kanoba momkHa conepKaTh:

a) HaUMCHOBaHWE AAMUHUCTPALMHM JHUOO JOJDKHOCTh M (WIH) (haMIIIHIO,
UMsI M1 OTYECTBO (IIpM HAJIMYWHU) JOHKHOCTHOTO JIMIA, KOTOPOMY HAaMpaBiseTCs
Kano0a;

0) nmomwkHoCT, W (WiaM) GaMUTUIO, WM, OTYECTBO (IIPU HAJUYHH)
JOJDKHOCTHOTO  JIMIA, MYHHIMOAIBHOTO CIYXKAIller0 pEeUIeHUus U JIeUCTBUs
(Oe3meiicTBIE) KOTOPOTO O0KATYIOTCS;

B) Qamunuio, uMs, OTYeCTBO (IIPH HAIWYHWH), CBEJACHUS O MeECTe
KUTEIIbCTBA 3asBUTENS, a TaK)Ke HOMEp (HOMepa) KOHTAaKTHOTO TenedoHa, aapec
(ampeca) >JEKTPOHHOW MOYTHI (MIPU HAJIWYMK) U TOYTOBBIM ajpec, MO KOTOPHIM
JIOJKEH OBITh HAIlPaBJIEH OTBET 3asBUTEINIO;

I) IaTa MoJlayu U PEruCTPalMOHHBIN HOMEp JTOKYMEHTOB (32 UCKJIIOYEHUEM
Ciy4yaeB 00ajoBaHUs OTKa3a B MpUEeMe JJOKYMEHTOB M €r0 PErucTpalim);

1) CBeJICHUs O pelieHusiX U (win) AehcTBUsIX (0€31elCTBUN), SABIISIIOIIUXCS
MpeIMETOM 00KaTOBaHMUS;



€) J0BOJAbl, HAa OCHOBAaHMU KOTOPHIX 3asBUTE]Ib HE COIJIACEH C
o0xalyeMbIMU penieHusMu U (uiau) AedctBusiMu (Oe3neicTBueM). 3asBUTEIEM
MOTYT OBITh TPEACTABICHBI JOKYMEHTHI (MpU HAJIUYWU), TOATBEPKAAIOLINE
JIOBOJIbI 3asIBUTEIISA, INOO UX KOTUHU;

) TpeOOBAHUS 3asABUTEI;

3) MepeyYeHb NMPUIAraeMbIX K xKano0e TOKYMEHTOB (MU HATUYUH).

M) 1aTy COCTaBIICHUS KaJIO0BI ¥ TIOJMKCH 3asIBUTEIIS.

6. B cimyuae ecnu xkanoba momaeTcsi yepe3 MPECTABUTEINS 3asBUTEIS,
TAaK)K€  TPEACTABISACTCS  JOKYMEHT, TOATBEPXKIAIONIMM  TMOJHOMOYHUS  Ha
OCYIIECTBJICHUE JICUCTBUI OT UMEHU 3asIBUTEIIA

a) odopmiieHHass B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEIHCTBOM Poccuiickoi
deneparuu JOBEPEHHOCTH (111 PU3HUECKUX JIHIT);

0) odopmiieHHass B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoit
denepaluy TOBEPEHHOCTh, 3aBEpPEHHAsl IMeuYaTbio (MPU HAJWUYUHM) 3asBUTENS U
MOJAMUCAaHHAS  PYKOBOJMTEJIEM  3asSBUTENISI WM  YIOJHOMOYEHHBIM  3THUM
PYKOBOJUTEIEM JTUIIOM (JIJI FOPUINYECCKUX JIUIT);

B) KOMHS PEIICHHWS O Ha3HAuYeHUM WM 00 M30paHuu IubO0 TpHuKaza o
Ha3HaYeHUU (PU3NYECKOTO JIMIA Ha JOJKHOCTh, B COOTBETCTBUH C KOTOPBIM TaKoe
¢usznueckoe MO 00NanaeT MpaBOM JAEMCTBOBaTH OT HMMEHM 3asiBUTENsS 0e3
JIOBEPEHHOCTH.

Craryc ¥ TIOJTHOMOYHMS 3aKOHHBIX TIPEJICTABUTENICH 3asgBUTENS —
¢uznueckoro JuIa MOATBEPXKIAIOTCS  JAOKYMEHTaMH, MPEAyCMOTPEHHBIMU
dbenepaabHBIMU 3aKOHAMMU.

7. Kanoba, mocTynuBiias B aAMUHUCTPAILINIO, TTOAJICKUT PETUCTPALIMUA HE
no3aHee padoyero JIHA, CISAYIOUIETO 3a IHEM €€ MOCTYIIIICHUSI.

8. 3asBuUTETHL MMEET MPAaBO OTO3BATh CBOIO XanoOy B Jr000e Bpems 10
MPUHATHS TI0 Hel perterus. OT3bIB kano0bl 0OPMIISETCS B MUCbMEHHON (hopMe U
MOAAETCS B AJMUHUCTPALIUIO B COOTBETCTBUU C IyHKTaMu 4 W 6 HACTOSIIETO
[Mopsnka. JamobGa Bo3BpammaeTcs 3asBUTENIO HE TO3AHEe pabodero gHS
CJIEAYIOIIETO 3a IHEM MOCTYIUICHHS OT3hIBA.

9. IMocTynuBmias >xanoba paccMarpuBaeTcs B TeueHue 15 pabouux aHEH co
IHs ee peructpanuu. B cioydae oOkanoBaHMsl OTKa3a B MPUEME JOKYMEHTOB Y
3asBUTENS MO0 B MCHPABICHUU JOMYUIEHHBIX OMEYAaTOK U OMIMOOK WM B Clly4yae
o0KaloOBaHMsI  3asBUTEIEM  HApYyIICHWS  yCTAaHOBIEHHOTO  CpPOKa  TaKUX
HCIIpaBJIeHUI xano0a paccMaTpuBaeTcsi B T€UeHUE 5 pabouumx AHEH co JTHA ee
perucTpaluu.

10. Xanob6a Ha pemenust u (vwim) nerctBus (0e31€MCTBHE) TOIKHOCTHBIX
JUI]  aIMUHUCTpAIlMM W MYHUIUMAIBHBIX  CIY)KAIlUX  PacCMaTpPUBACTCS
MpejCcTaBUTeNIeM HaHumatesst (padoTomaresneM) WIM YHOJHOMOYEHHBIMH UM Ha



paccMOTpeHue Kanod JOHKHOCTHBIMU JUIIAMU aJIMUHUCTPALIHH.

B cinyuae ecnu oOxanyrorcs pemieHus U (uiu) nedctBust (0e3meiicTBus)
JOJDKHOCTHBIX JIML aJMHUHHUCTPAllMd W MYHUUMOAIBHBIX CIYyXKalIuX, »Xajnoba
MO/Iae€TCs HEMOCPEACTBEHHO TJIaBe aJIMMHUCTPALIMU WM YIIOJHOMOUYEHHOMY UM Ha
paccMOTpeHue Kanod JOHKHOCTHOMY JIUIY aAMUHUCTPALIHH.

B cnyuyae ecnu o0kanyroTcs pelieHHs TaBbl aJIMHHHCTpALUU, XKajioda
MO/IA€TCS HEMOCPEACTBEHHO TJIaB€ MYHUIMIAIBLHOTO OKpyra U paccMaTpHUBaeTCs
UM B MOPSIZIKE, IPEeTyCMOTpEHHOM HacTosAmuM [lonoxenuem.

11. Tlo pe3ynbrataMm pacCMOTPEHHsI JKaloObl B  COOTBETCTBUU
c wyacteto 7 crarbu 11.2 @egepanpHoro 3akoHa «0OO0 opraHudzanuu
PEIOCTaBICHUS TOCYIaPCTBEHHBIX U MYHHUIIMIAIBHBIX YCIYT» B aIMUHUCTpAIlUU
OpUHUMAETCSl pelieHrue 00 YIOBIETBOPEHHM KanoObl JuO0 00 OTKase B ee
yIIOBJIETBOPEHUU. YKa3aHHOE pelieHue odopmisieTcss Ha OpUIMATIBLHOM OJIaHKe
aIMUHUCTPALINH.

12. Tlpu ynoBIETBOPEHUH KaI00Obl MPUHUMAIOTCSI UCUEPITBIBAIOIINE MEPHI
[0 YCTPAHEHHIO BBISBIICHHBIX HApYILIECHHM, B TOM YHWCJE MO BbIJAYe 3aSBUTEIIO
pe3ysbTaTa MYHUIMIIAIBLHOM YCIyrd, He TMo3aHee S5 pabouux JHEH co JHS
NPUHSITHS PEIICHMs], €CJIM UHOE HE YCTaHOBJIEHO 3aKOHOAATEeNhCTBOM Poccuiickoit
denepauum.

12.1. He mno3nHee naHs, CJHEIYIONIETO 3a JHEM NPUHITHS pPEIICHHUS,
3asIBUTENII0 B MHUCBMEHHOW (OpME U MO JKEJNAHUIO0 3asBUTENS B DIIEKTPOHHOM
dopMe HampaBisieTCs] MOTHBUPOBAaHHBIM OTBET O pe3yjbTaTax pacCMOTPEHUs
KAJIOOBI.

13. B otBeTe 1o pe3yiabTaTaM pacCMOTPEHUS Kalo0bl yKa3bIBAIOTCS:

a) HAaMMEHOBaHUE AaIMUHHUCTPAIUH, JOJKHOCTh, (aMUIHs, UM, OTYECTBO
(py HATMYMK) €€ JOJKHOCTHOTO JIUIA, MPUHSBIIETO PEUISHUE 110 Kajao0e;

0) HOMep, JaTa, MECTO MpPHUHATUS pELICHUs, BKIIOYas CBEACHUS O
JOJDKHOCTHOM JIMLIE WJIM MYHULHMIIAJBHOM CIIY)KalllEeM, PELICHHE WU JEeHCTBHE
(Oe3meiicTBHE) KOTOPOTO 00KATyeTCS;

B) haMuiusi, UMs1, OTYECTBO (MPU HATMYUN) WM HAMMEHOBAHHE 3aSBUTEIIS;

') OCHOBAHUS JJIsl IPUHATHUS PELIEHUS 10 XKanole;

1) IPUHSTOE MO Kall00€e PEIICHHE;

€) B cllydae, eciid kajno0a MpU3HAHA MOJJIEkKAlIeHd YTOBIECTBOPEHUIO, —
naeTcss MHpopMalus O JEHCTBUAX, OCYILIECTBIAEMbBIX aJIMUHHUCTPALUEH, B LIEIAX
HE3aMEJINTEIBHOIO0 YCTPAaHEHWH BBISIBJICHHBIX HapyLIEHUH NpU OKa3aHUHU
MYHUIUOAIBHOW YCIYTH, a TaKXKe HPUHOCATCS W3BHHEHMS 3a JOCTaBJICHHBIE
HEy0O0CTBAa M YyKa3blBA€TCSd HMHPOpMaLUg O JadbHEHIIMX JEHCTBUAX, KOTOPBIE
HEO0OXOIMMO COBEPIIUTH 3asIBUTENIO B LEJAX MOTYyUYEHUS MyHULUIIAIBHOMN YCIYTH;

) B CiIy4ae, eciii »kajio0a NMpU3HaHa He MOJUIeKalel YIOBIETBOPEHUIO, -



JAI0TCSl aprYMEHTUPOBAHHBIE Pa3bSICHEHUS O MPUYMHAX MPUHSATOTO pEIICHUs, a
TaKke nHGOpMaIUs O MOPSIKE 00XKaTOBAHUS IPUHSATOTO PEIICHUSI.

14. OtBer mno pe3yibTaTaM pPaCCMOTPEHHUS KaJIoObl MOAMUCHIBACTCS
npejcTaBUTeNieM HaHuMartens (paborogarenem).

15. 3asBUTENIO0 OTKA3bIBAE€TCA B YAOBJIETBOPEHUU 3KajJoObI B CIEAYIOIINX
CIIyYasx:

a) HaJIM4KMe BCTYIHUBIIETO B 3aKOHHYIO CUITY PEIICHUs Cy/a, apOUTPakHOTO
cyJia 1o »*ajao0e 0 TOM XKe MpeAMETE U M0 TEM K€ OCHOBAHUSIM;

0) mpu3HaHUs OO0XKamyeMbIX perieHud u (i) aeicTBuil (Oe3mercTBuUs)
3aKOHHBIMU, HE HApPYIIAIOUIMMHU MPaB U CBOOO]T 3asBUTEIIS;

B) OTCYTCTBUS Y 3asiBUTEJIS IPaBa Ha MOJYyYECHUE MYHUIIUTIATBLHON YCIIYTH;

I') TOJAa4u >KAIOOBI JUIOM, MOJHOMOYHS KOTOPOT'O0 HE TMOJTBEPXKIEHHI B
MOPSAZIKE, YCTAaHOBJIEHHOM 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickon denepanuu;

J) HaJIM4YME PEelIeHUs MO >Kajobe, MPUHSATOTO paHee B COOTBETCTBUU C
TpeboBaHUsIMH HacTosMero [1onokeHus: B OTHOIIEHUHM TOTO Ke 3asBUTENS U TIO
TOMY K€ MPEIMETY KaJoOBbl.

16. OTBeT Ha xano0y HE TaeTCs B CIydasiX:

a) HaJTU4Msl B KajnoOe HElEeH3ypHBIX JHO0 OCKOPOUTENbHBIX BBIPAKEHUH,
yIpo3 KU3HU, 3[I0POBBIO U UMYILIECTBY JAOJKHOCTHOTO JIMLA WM MYHHUITUIIAIBHOTO
CIIYKalIEero, a TAKXKE YWICHOB €r0 CEMbH;

0) OTCYTCTBHE BO3MOXXHOCTH NPOYUTATh KaKyl-THOO YacTh TEKCTa
KanoObl, (QaMUINIO, UMs, OTYECTBO (IIPH HANM4YMK) W (WIM) TOYTOBBIA aJipec
3asIBUTENS, YKa3aHHBIE B jKkajo0e.

17. Pemenuss o0 yAOBJICTBOPEHHH >KajoObl W 00 OTKaze B ee
yIIOBJICTBOPEHUM HAIPABJSIOTCS 3asBUTENI0 HE ToO37HEe pabodero [H,
CIEAYIOIIET0 3a JHEM WX MPUHATHS, MO MOYTOBOMY aJpecy, yKa3aHHOMY B
xKanooe.

[To xenmaHuIO 3asiBUTENIA PEUICHUE TAK)KE HAMNPABIISIETCS HA YKa3aHHBIA B
kajgo0e aapec DJICKTPOHHOM IMOYTh. B TakoM ke TOpsAKe 3asBUTEIIO
HaIpaBJSIETCs PEIICHUE IO KaloOe, B KOTOPOU JJIsl OTBETAa yKa3aH TOJIBKO ajpec
AJEKTPOHHOM TOYTHI, a IMOYTOBBIM aApec OTCYTCTBYET WM HE TOJJaeTCs
MIPOYTEHHUIO.
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	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:
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	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 документо...
	25. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными нормативными пр...
	1) в случае личного обращения заявителя:
	а) если представлены копии необходимых документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них отметку об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчеств...
	б) если копии необходимых документов не представлены, осуществляет копирование документов, делает на них отметку об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчества (при наличии), возвраща...
	в) вносит запись о приеме документов в журнал регистрации документов; срок регистрации документов не должен превышать 15 минут с момента их представления заявителем;
	г) на документах указывает дату получения, свои фамилию, имя и отчество (при наличии) и заверяет личной подписью;
	д) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;
	е) передает заявителю на подпись оба экземпляра; первый экземпляр расписки в получении документов оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к документам. При получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель ставит л...
	ж) передает принятый комплект документов муниципальному служащему, ответственному за обработку документов;
	2) в случае получения документов по почте:
	а) вносит запись о приеме документов в журнал регистрации документов; срок регистрации документов не должен превышать одного рабочего дня с момента его получения от муниципального служащего, ответственного за делопроизводство;
	б) на документах указывает дату получения, свои фамилию, имя и отчество (при наличии) и заверяет личной подписью;
	в) оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;
	г) передает оформленный экземпляр расписки муниципальному служащему, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение одного рабочего дня после дня регистрации документов;
	д) информирует заявителя о сроках и способах получения документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги;
	7) обращение заявителя за муниципальной услугой в администрацию, не предоставляющую требующуюся заявителю муниципальную услугу;
	8) иных оснований, установленных регламентом.
	вносит запись об отказе в приеме документов в журнал регистрации документов;
	г) вносит запись о выдаче (направлении) мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации документов.
	29. В регламенте устанавливается право заявителя отозвать документы.
	30. Для ожидания очереди, возможности оформления документов отведены места, оснащенные стульями, столами (стойками) с наличием писчей бумаги, ручек, бланков запросов (заявлений).

	Требования к учету документов
	31. Учет документов осуществляется муниципальным служащим, ответственным за прием (получение) и регистрацию документов, посредством ведения журнала регистрации документов на бумажном и электронном носителе.
	32. Журнал регистрации документов содержит следующие обязательные реквизиты при работе с документами:
	1) порядковый номер;
	2) регистрационный номер;
	3) дата и время регистрации документов;
	4) способ обращения заявителя (личный прием, почта);
	5) сведения о заявителе – фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
	6) контактные данные заявителя (телефон, адрес электронной почты и иные данные);
	7) наименование предоставляемой муниципальной услуги;
	8) перечень представленных заявителем документов (с указанием реквизитов соответствующих документов);
	9) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, ответственного за прием (получение) и регистрацию документов;
	10) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, ответственного за обработку документов;
	11) дата фактического предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
	12) текущий статус рассмотрения документов:
	«отказано» – означает, что заявителю отказано в предоставлении муниципальной услуги;
	13) дата изменения статуса рассмотрения документов;
	14) срок, на который приостановлено предоставление муниципальной услуги;
	15) фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, выдавшего (направившего) заявителю документы и (или) информацию, подтверждающие предоставление муниципальной услуги.
	33. Журнал регистрации документов на бумажном носителе – это книга учета, заполненная вручную, в твердом переплете, прошнурованная, пронумерованная, заверенная подписью главы администрации 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, отч...
	34. При получении документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, на руки заявитель ставит личную подпись (с расшифровкой фамилии, имени, отчества (при наличии) в соответствующей строке запроса и в графе журнала регистрации документов ...
	Требования к обработке документов
	35. Основанием для начала процедуры является получение муниципальным служащим, ответственным за обработку документов, полного пакета документов, представленных заявителем.
	36. Муниципальный служащий, ответственный за обработку документов:
	1) осуществляет проверку документов, представленных заявителем, на соответствие требованиям, предъявляемым к содержанию и оформлению таких документов нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы, муниципальными но...
	2) на основании анализа сведений, содержащихся в документах, устанавливает наличие права заявителя на предоставление муниципальной услуги;
	3) при выявлении оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги готовит проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, визирует его и передает документы с проектом соответствующего решения главе администрации....
	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...
	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 мун...
	38. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, установленный регламентом, является исчерпывающим.
	39. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги направляется заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо выдается заявителю в день обращения в случае...
	39. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги и срок приостановления регистрируются в журнале регистрации документов.
	5) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с регламентом (данное основание применяется в том случае, если в соответствии с регламентом к заявителю предъявляется требование ...
	44. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации документов.
	Требования к принятию решения при
	предоставлении муниципальной услуги
	1) подписывает проект решения при соответствии представленного проекта требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов города Москвы, муниципальных нормативных правовых актов, в том числе регламента;
	2) возвращает документы и проект решения на доработку муниципальному служащему, ответственному за обработку документов, с указанием причины возврата при несоответствии представленного проекта решения требованиям нормативных правовых актов Российской Ф...
	47. Решение, подписанное главой администрации, является конечным результатом предоставления муниципальной услуги.
	Требования к выдаче заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги
	48. Муниципальный служащий, ответственный за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
	1) информирует заявителя о результате предоставления муниципальной услуги или о приостановлении предоставления муниципальной услуги по телефону или электронной почте, указанным заявителем в запросе (заявлении);
	2) обеспечивает передачу заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с регламентом;
	3) проверяет полномочия и (или) личность заявителя, получающего документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги лично.
	49. Документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги, или решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в соответствии с регламентом может быть:
	1) выдан заявителю (представителю заявителя) лично; время ожидания в очереди определяется для каждой муниципальной услуги в регламенте;
	2) направлен заявителю почтовым отправлением.
	50. Заявитель вправе указать способ и форму получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, или решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
	51. В случае если в запросе (заявлении) отсутствует информация о форме получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, (решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги) и (или) способе его получения, информирова...
	52. В случае требования заявителя одновременно с документом, подтверждающим предоставление муниципальной услуги, заявителю выдаются (направляются) оригиналы представленных им документов, за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми а...
	60. При оформлении дубликата испорченный оригинал документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, изымается.
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	Положение
	об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и (или) действия (бездействие) администрации муниципального округа Нагатино-Садовники, ее должностных лиц и муниципальных служащих


