ATTNAPAT COBETA OEINYTATOB
BHYTPUTOPOOCKOIO MYHUUNMNAJIBHOIO OBPA3SOBAHUA -
MYHNLUNMNAJIBHOIO OKPYT'A HOBOKOCKWHO B TOPOAE MOCKBE

(annapaTt CoBeTa genyTaTtoB MyHULMNanbLHOro okpyra HosokocuHo B ropoae Mockse)

[MOCTAHOBIIEHNE

26.06.2026 5-IT

Ne

O npenocTaBjaeHMU MYHMIHMIATbHBIX YCJIYT

B nemsax peanuzanun @enepanbHoro 3akoHa ot 27 wutonsg 2010 roma Ne 210-D3
«O0 opraHuzanuu MNPEJOCTaBICHUS] TOCYJApPCTBEHHBIX W MYHUIMNAIBHBIX YCIYT»,
Ha OCHOBaHMM TmocTaHoBieHUs1 IlpaBurenbctBa MockBel oT 15 Hosi0pst 2011 rona
No 546-I1IT «O mpeaocTaBieHUN TOCYJapCTBEHHBIX U MYHUIIMIAIBHBIX YCIYT B TOPOJIE
Mocksey:

1. YTBepauTh:

1) Topsinok QopmupoBanuss u BeaeHHs PeecTpa MyHUIMIMAIBHBIX YCIYT
(mpunoxenue 1);

2) Tlopsimoxk pa3pabOTKM U YTBEPXKIAEHUS aJIMUHUCTPATUBHBIX PErIAMEHTOB
MPEAOCTABICHUS MYHHUIIMNIATIBHBIX YCIYT (MIPUI0KEHUE 2);

3) TpeGoBaHus K MPEIOCTABICHUIO MyHUITUTIATBHBIX YCIyT (IPHIIOKEHUE 3);

4) Tlonoxenne 00 0COOCHHOCTSIX TOJIaYU M PACCMOTPEHHUS Kajao0 Ha PEHICHUS |
(win) nevictBus (Oe3neiicTBue) anmapara CoBeTa NEMyTaTOB MYHHUIIMIIATBHOTO OKpYyra
HoBokocuHo B ropojie MockBe, €ro JOJKHOCTHBIX JIMI] U MYHHUIIUNIAIBHBIX CITY>KalllUX
(npunoxenue 4).

2. OnyOnMKoBaTh HACTOSIIEE MOCTAHOBICHHE B CETEBOM M3JaHUU «MOCKOBCKHI
MYHULIUTATBHBIM BECTHUK» W Pa3MECTUTh Ha O(PUIMAILHOM CaiiTeé OpraHOB MECTHOTO
caMOYIIpaBJEHUsT MYyHHUIMNaIbHOro oOKpyra HoBokocuHo B ropome Mockse
WWW.Nnovokosino-mo.ru.

3. KoHTpoJib 32 MCIOJHEHUEM HACTOSILIETO MOCTAHOBJIIEHUS BO3JIOKUTH Ha TIIABY
MyHUnHUnainbHoro okpyra Hosokocuno B ropoge Mockse CemenoBy C.B.

I'maBa MyHMIMIIAJIBHOTO OKPYTa
HoBokocuno B ropoae Mockse C.B. CemeHnoBa



[Tpunoxenue 1

K IocTaHOBJIeHUIO anmnapara CoBeta
JEMyTaTOB MyHUIIUIIAIILHOTO OKpyTa
HoBokocuHo B ropose Mockse

oT 26.06.2026 Ne 5-T1

IHopsinok
(popmupoBanus 1 BeAeHus PeecTtpa MyHMIMIAABHBIX YCJIYT

1. Hacrosuuit Ilopsmok B 1mensx oOecrnedyeHus JOCTYMHOCTH, TTOJIHOTHI,
JIOCTOBEPHOCTH M AaKTyaJIbHOCTM CBEJIEHUA O MYHHUIMNAIbHBIX Yychyrax (nanee —
CBeJleHUs1 00 yciyrax) ycraHaBiidBaeT TpeOoBaHUS K (OPMHPOBAHUIO W BEACHUIO
Peectpa mynununanbHbeix ycuyr (nanee — Peectp).

2. PeecTp coOAEpKHUT CBEACHUS O MYHULMMNAIBHBIX YCIyrax, MpeAoCTaBISIEMbIX
annaparoM CoBeTa JernyTaToB MyHULIUIIAJLHOTO oKpyra HoBokocuHo B ropojae Mockse
(manee — anmapat CoBeTa JeMyTaTOB).

3. Peectp Bedgercs B DJJNEKTPOHHOM  BuUJAe B WHGOPMAIMOHHO—
TEJIEKOMMYHUKaIMOHHOM cetn «/HTepHeT» Ha oHIMaTbHOM CalfTe OPraHOB MECTHOTO
caMOYIIpaBJEHUs MYHHUIMNAIbHOrO okpyra HoBokocuHo B ropoae Mockse (nanee —
o(uIIMaNIbHBINA CaT).

CBenenus 00 yciyrax, pa3MEIIEHHbIX Ha OQUIMAIBHOM CcalTe, SBIISIIOTCS
OOLIEAOCTYTHBIMU U MPEJOCTABIISIIOTCS OECIUIATHO.

4. ®opmupoBaHue U BesieHue Peectpa ocyliecTBIsSETCS TOCPEICTBOM:

a) pasMelieHus CBEICHHM 00 ycayrax Ha oduiuaasHOM caiTe (namee —
pa3MelleHne CBEJICHUN).

0) mHampaBieHUs cCBeAeHMM 00 yciayrax s pasmenienuss Ha  [lopraine
rOCYJapCTBEHHBIX M MYHMIMMAIBHBIX YCIyr (GyHKuui) ropoma MockBel (manmee —
HaIlpaBJICHHE CBEJCHUM JI71s pa3MenieHus Ha [loprane).

5. CocraB cBemeHuii 00 yciayrax, MOICKAININX Pa3MEIIEHUI0, 3arOTHACTCS
COIJIaCHO MPUJIOKEHUIO K HacTosmeMy Ilopsanky.

6. PazMenienue cBeneHuii obecrieunBaeT MYHHMIMIAIBHBIA CIyKallMi armapara
CoBera JnenyTaToB, K JIOJDKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSIM KOTOPOI'O OTHECEHO BEJICHUE
Peectpa (nanee — MyHUIIMNIAIBHBINA CY>KAIMK 11O BEJICHUIO peecTpa) B TeUEHUE 5 JHEH
CO JTHS TIPEOCTABIEHUSI TAKUX CBEJICHUN.

7. MyHULIMIIABHBIN CITYKAIMK 110 BEICHUIO peecTpa:

a) OCylIeCTBISIET (PUKCUPOBAHKUE U XpaHEHHE UHPOpMaLUU 00 UCTOPUU U3MEHEHUN
CBeJIeHUM 00 yciyre, oOecrneunBaeT Co3/1aHue U XpaHeHHEe apXUBHBIX Konui Peectpa;

0) oOecrieunBaeT (PUKCUPOBAHUE W XPAHEHUE CBEJCHUM O JIUIAX, MPETOCTABUBIINX
CBeJIeHHs 00 yciyre.

8. IIlpenocraBnenue cBeaeHui 00 yciyrax Juisi pa3MelieHus Ha O(pUIHaIbHOM CaiTe
OCYILECTBJISIET MYHULMNAIBHBINA  choyxamuii anmapata CoBeTa JIeMyTaTtoB, K
JOJDKHOCTHBIM ~ OOSI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHECEHA OpraHu3alus MpeloCTaBICHUS
MYHULANIAIBHON YCIyTH BeleHue PeecTtpa B TeueHHe 5 IHEW CO AHSA YCTAaHOBJIEHUS U
(WJIM) U3MEHEHMsI CBEICHU, OITPEIeNIEHHBIX B MPUJIOKEHUHU K HacTosuemy [lopsaaky.



[Tpunoxenue
k Ilopsaky <¢opmupoBaHus W BeAEHUS
Peectpa MyHUIIMTTATTBHBIX YCIYT

Ilepeyensn
CBe/IeHUil 0 MyHHMIMIIAJIBLHOM ycJIyre I pa3MelleHust
B PeecTpe MyHHIIUIIAIBHBIX yCJOYT

1. HaumeHoBaHre MyHULIUTIAILHON YCITYTH.

2. HauMeHOBaHUST W PEKBU3HUTHI 3aKOHOAATEIBHBIX M HHBIX HOPMAaTUBHBIX
MIPaBOBBIX aKTOB, PElyCMATPUBAIOIINX MPEAOCTABICHNE MYHUIIUIIATBLHON YCIIyTH.

3. HaumeHOBaHHs OpPraHoB, Y4YacTBYIOLIMX B MPEJOCTABICHUH MYHULIMNAIbHON
YCIIyTH.

4. HammeHoBaHue, HOMEp, JaTa, CBeleHUS OO0 OMyOJMKOBAaHMU HOPMATHUBHOTO
MPaBOBOIO0 AaKTa, YTBEPAMUBILIETO aJIMHHUCTPATUBHBIA PErIAMEHT MPEIO0CTaBICHUS
MYHULIUTAITBHON YCITyTH.

5. CeemeHuss O MecTe MoJayu 3ampoca (3asBi€HUs]) Ha MPEJOCTABICHUE
MYHHIUITAIBHON YCIYTH.

6. HaumeHnoBaHue pe3ysbTaTa NpeoCTaBICHUS MyHUIIMIAIBHON YCIIyTH.

7. HaumeHoBaHME JIOKYMEHTa, TMOATBEPXKIAIOIIETO KOHEYHBIM  pe3ysbTar
MPEIOCTaBICHUS MyHUIIUNIATBHONU YCIIYTH.

8. CBeaeHuss 0  KaTeropusx 3asBUTENEH, KOTOPbIM  MPEIOCTABISIETCS
MYHULHNAIbHAS yCIIyra.

9. Csemenus o Mecre UHGPOPMHUPOBAHMS O TpaBWIaxX IMPEIOCTABICHUS
MYHULUNAIBHON YCITyTH.

10. CseaeHuss O MaKCUMaJIbHO JIONMYCTUMBIX CpPOKax IMPEeJOCTaBICHUS
MYHULUNAIBHON YCITyTH.

11. Csemenuss 00 OCHOBaHMSX JUIA TPUOCTAHOBJICHUS TPEAOCTABICHUS
MYHUIMIATBHON YCIIyTH JIMOO OTKa3a B MPEAOCTABIEHUN MyHUIUMIIATBHOW YCITYTH.

12. HaumMeHoBaHMSI AOKYMEHTOB, MOJJIEKAIIUX MPEACTABICHUIO 3asBUTEIEM IS
MOJIYYEHUS] MyHUIIUTIAIBHON YCITYyTH.

13. CBeaenust 0 BO3MOKHOCTU (HEBO3MOXKHOCTH) MPEJOCTABICHUS] MyHUIIUIAIBHON
YCIIYTH B MHOTO(QYHKIIMOHAJIBHBIX LEHTpaXx.

14. Csemenuss o  Bo3Me3AHOCTH  (0€3BO3ME3HOCTH)  MPEAOCTABIICHUS
MYHULUNAIBHON YCIYTM WU pa3Mepax IUIaThl, B3UMAaeMOW C 3asBUTEIA, €CIHM yCIIyra
IIPEIOCTABIISIECTCS HA BOBME3HOM OCHOBE.

15. CBenenust 00 agMUHUCTPATUBHBIX MpOLEAYypaxX, MOAJIEKAIIUX BBITOJIHEHUIO
OpraHoM MECTHOI'O0 CaMOYIpaBJEHUs MPHU NPEJAOCTABICHUU MYHHUIUIIAIBLHOW YCIIYTH, B
TOM YHCIE CBEACHUS O IPOMEXKYTOUHBIX W OKOHYATENBHBIX CpPOKax TaKUX
aJIMUHHUCTPATUBHBIX IPOLEAYP.

16. CBenenust o0 anpecax B3JEKTPOHHOW IMOYTHI, Telle(pOHAX OpraHa MECTHOIO
camMOyIpaBJICHUSI.

17. CeneHus O TOpPSAJKE KOHTPOJA 34 UCIOJHEHUEM AJIMUHHCTPATUBHOTO
periaMeHTa.
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18. Csenenuss o cmocobax u Qopmax o0OXKaJOBaHHWS pEIICHUM W JACUCTBUIMA
(6e3neicTBUS) JOKHOCTHBIX JIUI M MYHUIIUIIAJIBHBIX CIYXKAIUX MPU MPETOCTABICHUH
YCIIYTH U CBEJICHUS O JOJKHOCTHBIX JIMIIAX, YIIOJHOMOUYEHHBIX Ha pACCMOTPEHHUE KaJoo0,
UX KOHTaKTHBIE TaHHBIE.

19. Tekct aIMUHHMCTPATUBHOIO periiaMeHTta, (opmbl 3ampocoB (3asBICHUM),
KOTOpbIE HEOOXOIUMBI 3aIBUTEIIO JIJIs TTOJIYYSHUSI MyHHUITUTIAIBHON YCIIYTH.

20. CBeneHus 0 1aTe BCTYIUICHUS B CUITy aIMUHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTAa.

21. CpenmeHuss O BHECEHUMUM UW3MEHEHHMI B HOPMATHUBHBIM NIPaBOBOM  aKT,
YTBEPJUBIINM  aJMUHUCTPATUBHBIM pErJaMEHT MPEJOCTABICHUS MYHUIUNAIBHOM
yCIYTd, C yKa3aHMEM HOMeEpa, JaThl, CBeACHUS 00 OMyOJMKOBAaHWU HOPMATUBHOTO
IIPaBOBOr'0 aKTa, KOTOPHIM BHECEHBI TAKUE U3MEHEHHS.

22. CeeneHusl O Jare MPEKpPALICHUS ACHUCTBHUS aJAMUHUCTPATUBHOIO pPETJIAMEHTA
MPEeA0CTABICHUS MYHUITUTIATLHON yCIyTH (IPU3HAHUS €r0 YTPATUBILUM CHITY).



IIpunoxenne 2

K [TIOCTaHOBJIEHMIO anmnapaTta CoBera
JIEITyTaTOB MYHMIIMIIAIBHOTO OKpyTa
Hosoxkocuuo B ropone Mockse

0T 26.06.2026 Ne 5-I1

Hopsgox
Pa3padoTKM U YTBEP:KIeHHUS AIMUHUCTPATHBHBIX PerjiaMeHTOB
NMPEAOCTABJICHUS MYHUIMIIAJIbHBIX YCJIYT

1. Hacrosuwmii Ilopsnok ycraHaBauBaeT mpaBuia pa3palOTKU U YTBEPKICHHUS
aJIMUHUCTPATUBHBIX PETJIAMEHTOB MPEAOCTABICHUS MYHULMIAIBHBIX YCIOyr (nanee —
pErJIaMEHTHI).

2. PernmameHT dBisSieTCS HOPMATHMBHBIM TIPaBOBBIM akToMm anmnapara CoBera
JEeNyTaToB MYHHMIIMNAIbHOIO okpyra HoBokocuHo B ropoae MockBe (nanee — ammapar
CoBera  femyTaroB), ONPEACISIIOIIMM  MOPSAOK,  CTaHAApPT  MPEIOCTaBIICHUS
MYHHUIMIIAJIIBHON YCIyTM, B TOM YHUCJIE COCTaB, CPOKM M IIOCJIEI0BATEIBHOCTD
aAMUHUCTPATUBHBIX Mpouenyp (medcTBuil), ocyuiecTBisieMmbix amnmaparom CoBera
JENyTaToB IO 3ampocy (PU3WYEeCKOoro WM IOPUAMYECKOro JMia Jubo UxX
YIIOJJHOMOYEHHBIX  MPEACTABUTENEM B  paMKax IIOJHOMOYHMH, YCTaHOBJIEHHBIX
HOPMAaTUBHBIMU MPAaBOBbIMU akTamu Poccuiickonn @enepanuu, MPaBOBBIMH AKTAMU
ropoga MOCKBB W MYHHULMIAIBHBIMU IPABOBBIMH AaKTAMU, W B COOTBETCTBUH
c TpeboBanusimu DenepanbHoro 3akoHa otr 27 utong 2010 roma  Ne  210-®3
«O0 opraHuzaly MOPEJOCTaBICHUS TOCYJAPCTBEHHBIX M MYHULMIAIBHBIX YCIyI»,
a TakkKe TOpSJAOK B3aUMOJCUCTBUS MEXKIY CTPYKTYPHBIMM MOAPA3ICICHUSIMU,
JIOJ>KHOCTHBIMM JIMIIAMU U MYHULIMIAJIBHBIMM ClTyalumu anmnaparta CoBeTa J1enyTaToB
IIPU IPEAOCTABICHUN MYHULIUIIAIBHON YCITyTH.

3. PernmameHT pa3zpabaTbIBaeTCs MYHMIIMIAIBHBIM clyXamum arrmapata CoBeTa
JIENyTaToB, K JOJDKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSIM KOTOPOTO OTHOCUTCS OpraHu3alus
MPEAOCTABJIEHUS COOTBETCTBYIOIIEH MYHULIMTIIAIBHOMN YCIIYTH (J1ajiee — UCIIOJTHUTEIND ).

4. I1pu pa3paboTke MPOEKTa perIaMeHTa UCTIOTHUTE:

a) ompeJensieT nepeuyeHb HOPMATUBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoit denepaiiuu,
MPABOBBIX AKTOB Tropofa MOCKBBI U MyHHUIIMIAJIBHBIX MPABOBBIX AKTOB, SBJISIOLIUXCA
MMPABOBBIMHA OCHOBAHMSIMH JIJI IPEAOCTABICHUSI MYHULIUTIAIBLHON YCIYTH;

0) OCYLIECTBISIET aHAJIM3 HOPMATUBHBIX MPaBOBbIX akTOB Poccuiickoit Deaepannu,
MPABOBBIX AKTOB Topoja MOCKBBI, MYHUIIMIIAIBHBIX MPABOBBIX AKTOB, PETYJIUPYIOLIAX
MIPEAOCTABIEHNE MYHULIMTIIATBHON YCIIyTH.

B)  OCYLIECTBJISIET  aHaJIM3  JEHUCTBYIOLIEro  MOpsjAKa  MpeJaoCTaBIEHUs
MYHUIIMNIATBHOW YCIYTM U OLEHKY 3(PQPEeKTUBHOCTH €€ TNPENOCTaBICHUS C LEJbIO
COBEPIIEHCTBOBAHUSI (ONTUMHU3AIINH ) A IMUHUCTPATUBHBIX MpoLeyp (IeHCTBUI);

I') ONpelessieT IMOCIeI0BaTEeIbHOCTh AJIMHUHUCTPATUBHBIX Tpouenyp (AeicTBuiA)
C YYETOM IPEIJIOKEHUN IO ONTUMU3ALMU [IPEIOCTABICHNUS MYHUILUITAIIBHON YCIIYTH;

1) pa3padaThIBa€T MPOEKT CTaHIapTa MPEAOCTABICHUS MYHHUIIMNIATBLHON YCIIyTH;

€) BBITIOJHSET APYTHUE JEHCTBUS ISl pa3pabOTKU MPOEKTA periaMeHTa.
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5. IIpoekt pernameHra IOMJIEKUT HE3aBUCUMOW JKCIEPTU3E U IKCIEPTU3E,
npoBouMoOil anmapatom CoBeTa JenyTaToB (jajiee — BHYTPEHHSISI SKCIEPTH3a), a TAKKe
AHTUKOPPYILIMOHHON KCIIEPTHU3E.

AHTUKOpPPYIILIMOHHAsL JKCIEPTH3a IIPOEKTa pPErjJaMeHTa IMPOBOAUTCA B IOPSIKE,
YCTAHOBIICHHOM JUIsl TNPOBENCHUSA AHTUKOPPYILMOHHOM 3KCIEPTHU3bl HOPMATHUBHBIX
IIPAaBOBBIX AKTOB M IPOEKTOB HOPMATHBHBIX MpPaBOBbIX akTOB amnmapara Cosera
JIEIyTaTOB OAHOBPEMEHHO C BHYTPEHHEU DKCIIEPTU30M.

6. PermameHT yTBepkzaercsa nocTtaHoBiaeHueM ammapata CoBeTra JAEMyTaToB H
BCTYMAaET B CHUIIY CO JHS €ro O(pUIIMaIbHOTO OMyOJUKOBAaHUS, €CIIH B MIOCTAHOBICHUH HE
OTOBOPEHO MHOE.

OOHOBpPEMEHHO C ONMYyOJMKOBAHMEM pPErJIaMEHT NOMJEKHUT pa3MEIICHUI0 Ha
oduranbHOM caiiTe, THGOPMAIIMOHHBIX CTeHAaxX anmnapaTta CoBeTa JIeMyTaToB.

7. BHeceHHEe U3MEHEHUI B PEIVIaMEHT OCYILECTBISETCS HA OCHOBAaHUU M3MEHEHUM,
BHeceHHbIX B  DenepasibHblii  3akoH  «O0  opraHu3alMy  MPEJOCTABICHUS
rOCyJapCTBEHHBIX U MYHHIMIIAJIBHBIX YCIyT» W MHbIE HOPMAaTUBHBIC IPABOBHIE AKThI
Poccuiickoit @enepannu, NpaBoBbIE aKThl TOp01a MOCKBBI U MyHULIAIIAJIBHBIE IIPABOBBIC
aKThl, @ TAK)KE B IIEJIIX COBEPILIEHCTBOBAHUS aIMUHUCTPATUBHBIX Mpolenyp (AeicTBuil)
I10 TIPEIOCTABIICHUIO MYHUIIUIIAILHON YCIIYTH.



[Ipunoxenne 3

K [TIOCTaHOBJIEHMIO anmnapaTta CoBera
ACIMYTAaTOB MYHUIIMITIAJIBHOT'O OKpYyTra
HoBokocuHo B ropoge Mockse

0T 26.06.2026 Ne 5-I1

TpedoBanus
K MPeA0CTABJIEHUI0 MYHUIMIAJIbHBIX YCJIYT

OO0mme mo10:KeHus

1. Hactosimumu TpeGoBaHUSIMU PEryJIUPYIOTCS BOMPOCHI TPABOOTHOIICHUN MEXKITY
annaparoM CoBeTa JIeyTaTOB MyHULMIIAJLHOTO oKpyra HoBokocuHo B ropoge Mockse
(manmee — ammapar CoBeTa JenmyTaTOB) U 3asBUTENSAMH MpPU  MOPEIOCTABICHUU
MYHULIMOAIbHBIX YCIYT.

2. IlocranoBnenusimu anmapara CoBeTa JenyTaToB 00  YTBEPKICHUU
aJIMUHUCTPATUBHBIX PETJAMEHTOB MPEAOCTABICHNUS MYHULMIAJIBHBIX YCIOyr (nanee —
pEeriaMeHTbl) MOTYT  OBITh  YCTAHOBJIEHBI  JONOJHUTENIbHbIE  TpPeOOBaHUS K
MPEIOCTABIECHUIO COOTBETCTBYIOUIUX MYHULIUIIATBHBIX YCIIYT.

TpedoBanusi K THPOPMHUPOBAHUIO 3asIBUTEJIEH
NPHU NPEeJOCTABJICHNN MYHUIIUIIAJIBHBIX YCJIYT

3. 3asgBuTENh HMMEET MPAaBO HaA TOJyYEeHHUE Bcel HWHMOpMAIUHU, CBS3AHHOW C
MPEAOCTABICHUEM €My MYHHIIMIIATBLHON YCIIyTH.

4.  OcCHOBHbIMH  TpeOOBaHUSMH K HWH(DOPMUPOBAHHMIO  3asBHUTEICH  TIPH
MpEeAOCTaBICHUN MYHUIIUTIATBHBIX YCIYT SABJISIIOTCS:

1) nocroBepHOCTH MHPOPMALIHH;

2) nonHoTta uHpoOpMaLuy;

3) HarasgHOCTH (DOPM MpEeoCTaBIsIeMON HHPOPMAITUH;

4) nocTyNnHOCTH UH(pOpMAIIH;

5) onepaTUBHOCTH MPeAOCTaBIECHUs HH(DOpMALUY;

6) aKTyaJlbHOCTh UH(OPMAIIHH;

7) nmpenocraBienue nHbopmalui Ha 0€3B03ME3IHON OCHOBE.

5. Ilpu mpenocraBieHUM MYHULMNAIBHOW YCIYyT'H 3asBUTENIO IPEIOCTABISACTCS
uHdOopMaIus o:

1) mecte HaxoxneHus u rpaduke pabotsl anmapara CoBeTa JEMyTaToOB, BKIIOYAs
MecTO W rpaduK MpueMa 3ampocoB (3asBICHUN) HA MPEIOCTABICHUE MYHUIIMITATBHBIX
YOIy W WHBIX JOKyMEHTOB (MH(OpMAIMK), HEOOXOTUMBIX JUIsl TMPEIOCTABICHHUS
MYHUIMNIATBHON YCIIYTH (J1aee — JOKYMEHTHI);

2) HauMMEHOBAHUHU JOJDKHOCTHU, (aMuiIuM, HMEHH, oOTuecTBe (IIPU HAJIUYUH)
MyHUIMOANBHBIX  ciayxamux anmapata CoBeTa  JEMyTaToOB, OPraHU3YIOLIUX
MPEIOCTaBIEHNE MYHHUIIMIAIBHON YCIyru (Jajnee — MyHUIMNAIbHbIE CIyXallhe) U UX
KOHTaKTHBIX TeJle(hoHax;
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3) MmOYTOBOM ajpece, aapece OHICKTPOHHOM TOYTHl, O(QUIIMATHLHOM CalTe B
MH(OPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIMOHHON  cetn  «MHTepHET» OpraHoB MECTHOIO
caMOyIIpaBJeHUsT MyHHUIMNaIbHOrO OoKpyra HoBokocuHo B ropoae Mockse (nanee —
ouIMaTBbHBIN CaNT);

4) mepedHe MPEeAOCTaBIAEMbIX MYHHUIIUNAIBHBIX YCIYT, CPOKaX MPEOCTABICHUS
MYHUIIUNIATBHBIX ~ YCIAYT, YCJIOBHUSX  B3UMaHMsS  IJIAThl 32  MPEJOCTABIICHUE
MYHUITUNIANBHBIX YCIYT, pa3Mepe TaKoW IulaThl, €CIW MYHHUIUIAJIbHAS YCIyTa
IIPEIOCTABIISIETCS 34 CUET CPEJICTB 3asBUTEIIS;

5) mepevHe TOKYMEHTOB (00pa3iax ux 3amojHEeHUs) U HHPOPMAIIUU, HEOOXOAMMBIX
JUISL TIOYYEHUSI MYHUIIMIAIBHONW YCIyTH U (OopMax ee MpeAcTaBieHUs (OTAEIbHO s
KQKJI0M MyHULIMITAJIbHOM YCITYyTH);

6) nopsiake oOkajmoBaHUsl pelleHUWd U neicTBuil (0e3aeiicTBus) anmnapara Coera
JIENyTAaTOB €ro JOJKHOCTHBIX JIMI U MYHULUIIATIBHBIX CTY>KaluX.

6. Uudopmanus 0 MyHUIIMITAJIBHOM YCITyTe MPEA0CTABIIAETCS MOCPEICTBOM:

1) reneoHHOM CBS3M;

2) ourmansHOTO CaiiTa;

3) pasmemieHuss Ha MHPOPMAIMOHHBIX CTEHJAX WM HWHBIX HCTOYHHMKAX
nH()OPMUPOBaHUS B TOMEIIEHUX anmnapaTta CoBeTa JemyTaToB;

4) myOuKaIuii B CpeicTBax MacCoBOM HH(POPMAIINH;

5) Iloprama rocymapCTBEHHBIX M MYHHIMIAIBHBIX ycIuyr ((yHKmuil) ropoaa
MOCKBBI;

6) WHBIX CHOPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX MaTepuaioB (JIUCTOBOK, OpOIIIOp,
OYKJIETOB U JIp.).

7. Ilpum nuuHOM monade 3asButTeneM B annapaT CoBera JENyTaToB JOKYMEHTOB,
3asiBUTENb UHPOPMUPYETCS O CPOKAX U MOPAJIKE PACCMOTPEHHUS JOKYMEHTOB, a TAKKE O
NOPSJIKE TOJYYEeHHs JOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOIIETO NPeIOCTaBICHUE MyHUIIMIAIbHON
YCIIyTH.

8. C MOMeHTa Mpe/ICTaBICHUS JOKYMEHTOB 3asiBUTENIb UMEET MPaBO B YacChl IpUeMa
o0paTUThCS AJIA MOTy4YeHus: nHGOpMAaIU 00 dTarne pacCMOTPEHUS TOKYMEHTOB.

9. 3asgBuTeNsIM MOTYT OBITh MPEIOCTABIICHBI CIEAYIONINE KOHCYJIbTAlMU (JINYHO B
ycTHOUM ¢opMe, B THUCBMEHHOW (opMe wWid 1o TenedoHy) O MPeaOCTaABICHUH
MYHUITUTIATBHBIX YCITYT:

1) o mpaBOBBIX aKTax, PErJAMEHTUPYIOIIMX MPEAOCTABICHUE MYHUIIUMAIBHOM
YCIIyTH;

2) o pokyMmeHTax (umH(pOpMaIMK), MPEAOCTABICHUE KOTOPBIX HEOOXOIUMO IS
MOJIyYEHUs] MYHUIIMNAIBHBIX YCIYyr, a Takke O JOKyMeHTax (uHdopManuu) ist
NPENIOCTABICHUSI MYHHUIMNAIbHOW YCIYI'M, pEIIeHHEe O MPEICTaBIECHUU KOTOPBIX
3asiBUTENb MPUHUMAET CAMOCTOSITENBHO;

3) 00 agpece, rpaduke padbotsl annapara CoBeTa JIeMyTaTOB;

4) o rpaduke mpuemMa JOKYMEHTOB U BBIJIaYM JOKYMEHTOB, IOJTBEPKIAAOIIUX
MPEI0CTaBICHNE MyHUITUTIATBHOU YCITYTH;

5) o mopsigke o0xkanoBaHUs PEIICHUN U nercTBuil (6e3aeiicTBus) ammapara CoBera
JIEMyTaTOB €r0 JIOJDKHOCTHBIX JIMI] U MYHHUITUTIATBHBIX CITYKaITuX.

10. KoncynpTanuu u MpeaocTaBlieHWE 3asBUTENSAM B XOJ€ KOHCYJIbTAIUK (GopMm
(671aHKOB) JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS O€3BO3ME3THBIMHU.
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11. B coydae ecnu sl KOHCYJIbTAIlUU TpeOyeTcsl MpOAOJKUTENIbHOE BpeMs (Oosiee
30 MUHYT), 3aBUTEII0 MOXET OBITh MPEIJI0KEHO OOPATUThCA 3a HEOOXOJAUMOM
uH(popmaleil B MUCbMEHHOM BHUE JIMOO HAa3HAUEHO ApPYroe yAOOHOE AJi 3asBUTENs
BpEMs JUIsl YCTHOTO KOHCYJIbTUPOBAHUSI.

12. B MecTax npuemMa JJOKYMEHTOB HH(pOpMAIIHS ISl 3asIBUTENS O MPEAOCTABICHUN
MYHUITUTIATBHBIX YCIyT pa3Melmaercs Ha WHGOPMAIMOHHBIX CTEHJIaX WJIM HHBIX
MCTOYHUKAX UHPOPMUPOBAHUSI.

TpeGoBanus kK 10KyMeHTaM U MHGOPMALUH, HEOOXOAMMBbIM
JJISl PEAOCTABJICHUS MYHULIUNIAJIbHOM YCJIyTH

13. Ilepedyenb AOKYMEHTOB (MH(pOpMaNUU), HEOOXOAUMBIX ISl MPEAOCTaBICHUS
MYHUIIUTIATBHON YCIIYTH, YCTAaHABIMBAETCS PETVIAMEHTOM U SIBJIIETCS UCUEPIBIBAIOIIIM.

14. ®opma 3amnpoca (3asBiieHUs) yTBepkaaercs periiameHtoM. [lpu paspabotke
dbopmbl 3ampoca (3asBiIeHHUS) IpeaycMaTpUBaeTCs HAMYME B yKa3aHHOM (opme Bcex
PEKBU3UTOB, TpeOyeMbIX MJisi TPEIOCTaBICHUS MYHMIMIAIBHOM YCIyTHU, KOTOpHIE
3asBUTENIb JOJKEH 3aM0HUTH (YKa3aTh), a TAK)KE COrJIacHe 3asiBUTENSI Ha 00paboTKy ero
NIEPCOHAJIBHBIX JTAHHBIX.

15. B cnydae ecnu i MPEIOCTABICHHS MYHHIIMIAIBHOW YCIYTHM HEOO0XO0aruMa
0o0pa0oTka  NEepCOHAJIBHBIX  JaHHBIX  JIMLA, HE  SBJSIONIETOCS  3asBUTEJIEM
(32 MUCKIIOYEHHWEM JIML, [PU3HAHHBIX B YCTAHOBJIEHHOM IMOpSAKE OE3BECTHO
OTCYTCTBYIOIIMMH, M Pa3bICKUBAEMBIX JIMI, MECTO HaXOXJCHUS KOTOPBIX HE
YCTaHOBJICHO YIIOJTHOMOYEHHBIM (peiepaibHbIM OpPraHOM MCIOJHUTENbHOW BIIACTH),
U €CIM B COOTBETCTBUHU C (helepalibHbIM 3aKOHOM 0O0OpabOTKa TAaKUX MEepPCOHATbHBIX
JAHHBIX MOXET OCYILIECTBISATHCA C COIMIACHS YKa3aHHOIO JIMLa, Mpu oOpalieHuu 3a
MOJIYYEHUEM MYHMIMNAIBHOW YCIYrM 3asBHUTENb JOMOJHUTENBHO MPEAOCTABIISET
JOKYMEHTBI, TOATBEPKIAIOIINE TOJYYEHUE COIJIACHS YKAa3aHHOIO JIMIA WIH €ro
3aKOHHOT'O TMpEeACTaBUTENS (JMIA, MMEIOEro IMpaBO MPEJCTaBIsATh HHTEPECHI
(bu3HYECcKOro JIMiia B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOJIATEIHCTBOM) Ha 00paOOTKY NEPCOHATBHBIX
JAHHBIX YKa3aHHOTO JIULI.

16. TlpencraBnsemble 3asBUTENEM JTOKyMEHTHI (MH(MOpMaIus) Ha OyMa)KHOM
HOCHUTEJE JTOJIKHBI COOTBETCTBOBATH CIIEAYIONINM TPEOOBAHUSAM:

1) He UMeTh MOAYNCTOK U UCIIPABJICHHUI TEKCTA;

2) He HMETb MOBPEKICHUN, HAIUYUME KOTOPHIX HE MO3BOJIIET OJHO3HAYHO
MCTOJIKOBATh UX COAEPKaHUE.

17. Konuu 1OKyMEHTOB, HE 3aBEPEHHBIE HOTAPUYCOM, MPEJICTABIISAIOTCS 3aIBUTEIIEM
BMECTE C OpUTMHAJIAMH JOKYMEHTOB, €CJIM MHOE HE YCTAHOBJIIEHO COOTBETCTBYIOIIUM
pErIaMEHTOM.

18. IokyMeHTBI, BbIJaHHbIE KOMIIETEHTHBIMA OpraHaMH MHOCTPAHHBIX FOCY/IapCTB
U MIPECTAaBICHHbBIC 3aSBUTENIEM JIJISl TOJTYUYEHUsI MYHUIIMITAIbHON YCIIYTH, JOJIKHBI OBITh
JETAIM30BaHbl, €CIIM HMHOE€ HE NPEAYCMOTPEHO MEXKIYHApOAHBIMU JOTOBOpaMHU
Poccuiickon ®enepauun, W TIEPEBEICHBI Ha pycckuii  sA3bIK. B ciyudasix,
IpEeIyCMOTPEHHBIX (peepalbHBIMU 3aKOHAMM, BEPHOCTh MEPEeBOJA JODKHA ObITh
HOTApUaJIbHO YJOCTOBEPEHA.
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19. B ciiyuae ecnu JOKYMEHTHI MOJAIOTCS YEPE3 NPEACTABUTENS 3asIBUTEIIS, JOJDKEH
OBITH TMPEJCTABIICH JTOKYMEHT, IOJTBEPKIAIOMIUM IMOJTHOMOYMS Ha OCYIIECTBIICHHE
JIEUCTBUI OT UMEHU 3asIBUTEIA:

1) odbopmieHHass B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATeIbCTBOM Poccuiickoit denepanmu
JIOBEPEHHOCTD (11 PU3NYECKUX JIMII);

2) odopMiieHHass B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATeIbCTBOM Poccuiickoit denepanmu
JIOBEPEHHOCTb, 3aBEepEHHas Ileuarhio (MpM HAJWYWMM) 3asSBUTEIS W MOJAMNUCAHHAs
PYKOBOJUTEIEM 3aABUTENSl WA YIMOJHOMOYEHHBIM 3TUM PYKOBOAMUTEIEM JULIOM (s
IOpUJIMYECKUX JINI);

3) KomMs pelleHHs] O Ha3HAYEHUW Wiu 00 u30paHuu JuOO0 MpUKa3a O Ha3HAYEHUU
(bU3UYECKOro Julla Ha JIOJKHOCTh, B COOTBETCTBUU C KOTOPHIM Takoe (PU3UYECKOE JUIIO0
o0JiaJjaeT MpaBoM JIEUCTBOBATH OT UMEHHM 3asBUTENS O€3 IOBEPEHHOCTH.

Cratyc ¥ MOJHOMOYMS 3aKOHHBIX MPEJACTaBUTENEH 3asiBUTEN — (DU3UUECKOTO JIUIla
MOATBEPKAAIOTCS IOKYMEHTAMHU, MPETyCMOTPEHHBIMU (e/iepaTbHbIMU 3aKOHAMH.

20. 3asBuTenp Mpu OOpalIeHUH 3a TMOJYYCHHEM MYHHUIUMIAIbHOW YCIyTU
MPEJCTABISAECT JOKYMEHT, YyJAOCTOBEPAIOIIUM €ro JMYHOCTh B  COOTBETCTBUU
C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickor denepanuu.

VY ocroBepeHre JUYHOCTH TpaKJlaHWMHA, HE JOCTUTIIEro Bo3pacTa 14 jer, Moxer
OBITH TPOU3BEJCHO €ro 3aKOHHBIMHU MPEACTaBUTEISAMM (JIMIIAMU, WMEIOIIMMHU IIPaBO
MIPEJICTABIISATh €I0 MHTEPECH B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOAATEILCTBOM).

TpeOoBanus k npuemMy (IMOJy4YE€HHUIO) U PErUCTPALUU JOKYMEHTOB

21. lng nony4yeHuss MyHUIUNAIbHOW YCIIYTH 3aIBUTENIb MOXKET:

1) BpyuuTh JOKYMEHTHI JIMYHO MYHUIIMNIATBHOMY CIIyXallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a
npueMm (MoJIyYeHne) U perucTpaluio J0OKYMEHTOB;

2) HampaBUTh JOKYMEHTBHI IO IIOYTE, B CIIy4dae, €CIU 3TO MPEIyCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOIINM PETIAMEHTOM.

22. OcHOBaHUEM AJISl Hayaja NpeI0CTaBICHUSI MyHUIIUMIIAIILHOW YCIIYTH, €CJIA UHOE
HE NPEIyCMOTPEHO MPaBOBbIMU akTamMu Poccuiickoi denepannu, MPaBOBbIMUA aKTaMH
roposia MoCKBbI, MyHULIUIIAJbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH IPABOBBIMU aKTaMH, B TOM YHCIIE
pPErJIaMEHTOM, SBISETCSA IMOCTYIUIEHWE OT 3asABUTENS JOKyYMEHTOB B ammapar CoBera
JEITyTaTOB.

23. B cioydae eciny MHOE HE NMPETyCMOTPEHO HOPMATHBHBIMHU NPABOBBIMU aKTAMH
Poccuniickont @enepanuy, HOPMAaTHBHBIMM IIPAaBOBBIMM aKTaMM Tropoaa MOCKBBI,
MYHUIUOAIbHBIMA ~HOPMATUBHBIMU NPABOBBIMM aKTaMH CpPOK IPEJAOCTaBICHUS
MYHUIIUNIATBHOW YCIyI'M HaYMHAET UCUMCIATHCS Ha Cleayroluid pabouuil eHb mociie
JIHSl perucTpanuu JOKYMEHTOB. B ciiydae mpefocTaBiieHUs] MyHULIMNAIBHON YCIyTU B
JIeHb 00paIeHus! CPOK MPEIOCTABICHUS MyHUITUTIAIBHONW YCIIYTH HAUMHACT UCUUCTSATHCA
C MOMEHTA PEruCTpaluu JOKYMEHTOB.

24. MyHULMNATBHBIA CIYKalllMid, OTBETCTBEHHBIM 3a mpueMm (TMOJydeHHe) W
PErUCTPALAIO TOKYMEHTOB, IIPH ITOIYYEHUN JOKYMEHTOB:

1) ycraHaBnuBaeT mpeaMeT AOKYMEHTOB, U MPHU JUYHOM OOpallleHUuu 3asBUTENS, —
JUYHOCTD 3asIBUTEJIS;

2) mnpoBepseT MpEeACTaBICHHBbIE JIOKYMEHTbI Ha COOTBETCTBUE TPEOOBAHMSIM,
YCTAHOBJICHHBIM HOPMAaTHBHBIMH NpaBOBBIMH akTamMu Poccuiickonn ®Penepannu,
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HOPMATUBHBIMM  TPABOBBIMM  aKTaMU  TopoJa  MOCKBBI,  MyHUIMNAIbHBIMU
HOPMAaTHUBHBIMHM TPABOBBIMH aKTaMU K O(QOPMIICHHIO TaKUX JOKYMEHTOB, HACTOSIIIUM
TpeOoBaHusIM 1 TPEOOBAHUSAM PETIaMEHTA.

25. Ilpu wHanuuuu  HEOOXOAMMBIX  JOKYMEHTOB  [UISi  MPEJOCTABJICHHUS
MYHUIIUNIATBHOM yCIYyTM W  COOTBETCTBHM WX TpeOOBaHUSM, YCTaHOBJICHHBIM
HOPMAaTUBHBIMM NpaBOBbIMU akTamu Poccuiickonn dexnepaunn, HOPMATUBHBIMU
MIPAaBOBBIMH aKTaMU ropojia MOCKBBI, MyHUIIUNIAIbHBIMU HOPMATHUBHBIMHU IPABOBBIMU
aKTaMH K O(OPMJICHUIO TaKUX JIOKYMEHTOB, HACTOSIINM TpeOoBaHUSM U TPEOOBaAHUSIM
periiaMeHTa, MYHULMNAIbHBIN CIIy>Kallliid, OTBETCTBEHHBIA 3a MpUeM (MOJy4YeHHUE) U
pEruCTpaIuio TOKYMEHTOB:

1) B cityyae TM4HOTO OOpaleHust 3assBUTEIS:

a) eciM  TpeACTaBJIEHbl  KOMUM  HEOOXOAUMBIX  JIOKYMEHTOB,  CBEpSIET
MpPEJACTaBICHHBIC JK3EMIUIAPbl OPUTHMHAJIOB M KOMHUH JIOKYMEHTOB, JieJlaeéT Ha HUX
OTMETKY 00 MX COOTBETCTBHUM TMOJIMHHBIM JK3EMILISIpaM, 3aBEpsieT CBOEH MOJIMUCHIO C
yKa3aHUEeM JIOJDKHOCTH, (aMWIMKM, UMEHU U OT4YecTBa (MpU HAJIMYMHU), BO3BpAIlaET
OpUTMHAJIBI JOKYMEHTOB 3asBUTENI0, 3a HCKJIIOYEHHWEM CIIy4aeB, MIPELyCMOTPEHHBIX
HOPMAaTUBHBIMM IIPaBOBbIMU akTamu Poccuiickon @Penepanuu, TPaBOBBIMU AKTAMHU
ropoaa MoCKBbI U MyHUIIUTIAJIbHBIMA HOPMATUBHBIMU ITPAaBOBBIMU AKTaMHU;

0) ecnu Komuu HEOOXOAMMBIX JTOKYMEHTOB HE TMPEACTABICHBI, OCYIIECTBIISCT
KOIMMPOBaHUE JIOKYMEHTOB, JIeJIa€T HAa HUX OTMETKY 00 MX COOTBETCTBHH IOTHHHBIM
IK3EMIUIIpaM, 3aBEPSICT CBOCH MOJIMUCHIO C YKa3aHUEM JIOJDKHOCTH, (haMUJINU, UMEHH U
ordyecTBa (IpU HAJWUYWHM), BO3BpAIla€T OPUTHMHAIIBI JOKYMEHTOB 3asBUTEIIO, 3a
UCKJIIOYEHUEM CITy4aeB, MPEAYCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMU IPABOBBIMU aKTaMU
Poccuiickon ®denepanyu, MpaBOBbIMUA aKTaMu Topoja MOCKBBI U MYHUILUMIIAIBHBIMU
HOPMaTUBHBIMH MPABOBLIMU aKTaMHU;

B) BHOCHT 3aIlUCh O NMPUEME JOKYMEHTOB B JKypHaJl PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB; CPOK
perucTpaluMd JOKYMEHTOB HE JOJDKEH IMpeBbIIAaTh 15 MHHYT C MOMEHTa WX
MIPEACTABIICHUS 3aABUTEIIEM;

I') HA JIOKYMEHTax YKa3bIBaeT /ATy MOJY4YEHHUS, CBOM (PaMUIIMIO, UMS U OTYECTBO
(Ipu HAIMYKH) U 3aBEPAET JIUYHON MOANUCHIO;

1) ohopMIISIET B IBYX DK3EMIUISIPAX PACIHUCKY B TIOJYYCHHUH IOKYMEHTOB U 3aBEPSICT
JIAYHOM TOJIMUCHIO0 KAXKABIN SK3EMIUISP PACIUCKH;

€) mepeaacT 3asBUTEII0 Ha MOJMUCh 00a 3K3eMIUISPa; MEPBbINA SK3EMIUISIP PACHUCKU
B TMOJYyYEHUU JOKYMEHTOB OCTaBJISIET Yy 3asABUTENS, BTOPOU DK3EMIUISIP PACIUCKHU
npuodmaer Kk jJokymeHtaMm. Ilpu  momyudeHun — pesylibTata  MPEIOCTaBIICHUS
MYHULIUNAIBHON YCIYTH, 3asBUTEIb CTaBUT JIMYHYIO MOANUCH (C pacmudpoBkoit
dbaMunuu, MMeHH, OoT4yecTBa (IIPU HAJUYMH) B COOTBETCTBYIOLIEH CTPOKE BTOPOTO
AK3EMILISAPA);

) TIepelaeT MPUHATHIA KOMIUIEKT JOKYMEHTOB MYHMIIMIAIBHOMY CIY>Kallemy,
OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKy JOKYMEHTOB;

2) B ciIyyae MoJIy4YeHHs JOKYMEHTOB I10 MOYTE:

a) BHOCHUT 3aIlUCh O MIPUEME IOKYMEHTOB B JKypHaJ PETUCTPALIMHU JOKYMEHTOB; CPOK
perucTpaIuy T0KyMEHTOB HE JIOJIKEH MPEBHIIATh OJHOTO Pab0overo JHsS C MOMEHTA €ro
MOJIYYEHHUSI OT MyHULIMIAIBHOTO CIY>KAlllero, OTBETCTBEHHOTO 3a JIEIONPOU3BO/ICTBO;

0) Ha MOKyMEHTaX yKa3bIBaeT JaTy MOJyYCHHS, CBOU (PaMUJIUIO, HMS U OTYECTBO
(MpY HATMYKK) U 3aBEPSIET TUYHOU MOANKCHIO;



12

B) 0OpMJISIET B JIBYX DK3EMILIAPAX PACIIUCKY B MOJYYEHUU JOKYMEHTOB U 3aBEpSIET
JUYHON MOAMKUCHIO KAXKbIN 3K3EMILISIP pACTIUCKU;

r) nepeaaer o(OPMIICHHBIA IK3EMIUISIP PACIUCKU MYHUIUIAIBHOMY CIY>KalleMmy,
OTBETCTBEHHOMY 3a JEJONPOU3BOACTBO, Uil OTHPABKH MO MOYTE B TEUYEHUE OJHOTO
pabouero JHsS MOCIe JHS PETUCTpaIlii TOKYMEHTOB;

1) “HGOPMUPYET 3a8BUTENSI O CPOKAX M CIIOCO0AX MOTYUYEHHUsI TOKYMEHTOB U (WJIH)
uH(MOpMAaITH, TOTBEPKIAIOIINX PE3YIbTAT MPEAOCTABICHUS MYHUILIUITAILHON YCITYTH;

€) mepenaeT MNPUHSTHIM KOMIUIEKT JIOKYMEHTOB MYHHUIUIIAIIBHOMY CIyXallemy,
OTBETCTBEHHOMY 32 00pa0OTKY JTOKYMEHTOB.

26. 3adABUTENIO0 OTKA3bIBAETCA B NMPUEME TOKYMEHTOB, IIPU HAJIUYUHU CIEAYOLIUX
OCHOBAHUN:

1) npencraBneHHblEe JOKYMEHTBI HE COOTBETCTBYIOT TPEOOBAaHUSAM, YCTaHOBJIECHHBIM
HOPMaTHUBHBIMU TPaBOBbIMHU akTamu Poccuiickon dDepepanuy, NpaBOBBIMU aKTaMU
ropoga MOCKBBI, MYHUIIUTIAJTbHBIMA HOPMATHBHBIMU ITPABOBBIMU aKTaMH, HACTOSIIIUM
TpeOoBaHUsSIM, pErIaMEeHTOM;

2) npeAcTaBiIeHHbIE JOKYMEHThI YTPATHIIA CUTY (IaHHO€ OCHOBAHHE MPUMEHSETCS
B Clly4yasX HCTEYEHUs CpOKa JIEUCTBUSA JIOKYMEHTA, €CIM CPOK JACHCTBHS JOKYMEHTa
yKa3aH B CaMOM JIOKyMEHTe JHOO ONpeleseH 3aKOHOJATEIbCTBOM, a TaKK€ B HHBIX
ClayyYasx, IpelyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEeNLCTBOM Poccuiickont deaepanuu, npaBOBEIMU
aKTamMu ropoja MoCKBbl, MyHULIMIAJILHBIMU ITPABOBBIMU AKTaAMH );

3) 3asgBHUTENEM MNPEICTABIEH HEMOJHBIA KOMIUIEKT JOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B
perjaMeHTe B KadyecTBE JOKYMEHTOB, MOAJIEkKAUIMX OOA3aTENbHOMY MPEICTABICHUIO
3asIBUTEIIEM;

4) nOpencTaBl€eHHbIE  JIOKYMEHTHl ~ COAEpXKaT  HENOCTOBEpHbIE U (WJIM)
POTUBOPEYMBBIEC CBEJICHNUS;

5) nojiaya JOKYMEHTOB OT UMEHH 3aBUTEII HE YIIOJHOMOUYEHHBIM Ha TO JIHUIOM;

6) oOpamieHue 3a MPEIOCTaBICHUEM MYHUIMIAIBHONW YCIyrd JHIla, He
SBJISIFOLLIETOCS] MOJy4YaTesieM MYHUUUIAIBHOW YCIYTH B COOTBETCTBUU C PErIaMEHTOM
(1TaHHOE OCHOBaHHWE HE MPUMEHSETCS B CIIy4yae €CJIM B COOTBETCTBUHU C PETJIAMEHTOM
K 3asBUTEITIO MPEBIBISETCS TPEOOBAHNE O HAJTMYHUH CIICIIHAIIBHOTO MPaBa, MOATBEPIUTh
HaJu4Iue, KOTOPOro BO3MOYKHO TOJIBKO B IIpoIiecce 00pabOoTKH TOKYMEHTOB);

7) oOpaiieHue 3asBUTENS 3a MyHHUIMIAIbHOM yciyrod B ammapar Cosera
JIeMyTaTOB, HE MPEIOCTABISAIONINI TPEOYIOLIYIOCS 3asBUTEII0 MYHUIIUTIAIBHYIO YCIYTY;

8) MHBIX OCHOBAHUH, YCTAHOBJIEHHBIX PETIaMEHTOM.

27. IlepeyeHb OCHOBaHUM JJI1 OTKa3a B MpPUEME JOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX IS
MPEIOCTABICHUS MYHHUIMNAIBHOM YCIYTH, YCTAHOBJICHHBIA pETIaMEHTOM, SIBJISETCS
MCYEPIIBIBAIOIIHNM.

28. Ilpu Hanuuuu OCHOBAHUU IS OTKa3a B MpUEME JOKYMEHTOB, MyHUIIUIIATbHBIN
CITyaIlI1ii, OTBETCTBEHHBIHN 3a MPHUEM (TIOJTYyUEHUE) U PETUCTPAIINIO JOKYMEHTOB:

1) B cmydae TMYHOTO OOpaIEHUs 3asIBUTEIS:

a) yBeIOMJISIET B YCTHOM ¢opme 3asBUTENsI O HAJMYMU OCHOBAHMM JIJIsi OTKa3a
B IpUE€ME JOKYMEHTOB, OOBSCHSET €My COJEpXaHHE BbIIBJICHHBIX HEJOCTaTKOB,
MpeJiaraeT NPUHITh MEPHI M0 UX YCTPAHEHUIO, BO3BPAILIAET 3aBUTENIO JOKYMEHTBHI;

0) B ciydae TpeOOBaHHUSA 3asABUTEIIEM MPEAOCTABICHUS €My MUCbMEHHOTO PELICHUs
00 OTKa3e B MpUeMe JOKYMEHTOB (J1aJie€ — MOTUBUPOBAHHBIN OTKA3):

BHOCHT 3aIlUCh O IPUEME IOKYMEHTOB B YpHaJl pErUCTpaIMU TOKYMEHTOB;
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obopMJISIET M TMOJMUCHIBAET B JIBYX JK3EMIUISIpaX MOTUBUPOBAHHBIM OTKa3
C YKa3aHuEeM MPUYHH 0TKa3a B MPUEME JOKYMEHTOB (Jajiee — MpUYrMHa 0TKa3a B pUeMe);

BbIIACT (HAMpPABISET) 3asABUTEIIO TMEPBBIA SK3EMIUISIP MOTHBHPOBAHHOTO OTKa3a
B CPOK, YCTAHOBJICHHBI pErjJaMeHTOM. BTOpoil »K3eMIUIIp MOTHUBHPOBAHHOIO OTKa3a
C TMOJIMUCHIO 3as8BUTEINS O MOJYyYEeHUU (C OTMETKOM O croco0e HampaBJICHHS pelIeHUs
3asBUTEIII0) OCTAETCS HA XpaHeHUU B annapare CoBeTa IemyTaToB;

BHOCUT 3amuch 00 OTKa3e B TMpHUEME JOKYMEHTOB B JKYpHal pPErucTpaluu
JIOKYMEHTOB;

2) B cilyyae MoJdy4YeHHs JOKYMEHTOB I10 MOYTe:

a) BHOCHUT 3aIlUCh O MPUEME JIOKYMEHTOB B JKypHaJ PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB; CPOK
perucTpanuuu J0KyMEHTOB HE JOJDKEH MPEBBIIATh OJHOr0 pabovyero JHsS C MOMEHTA €ro
MOJIYYEHHS] OT MyHUIIUMIIATBHOTO CIIY>Kalller0, OTBETCTBEHHOIO 3a JIEJIONPOU3BO/ICTBO;

0) odopmisieT W MOANMUCHIBAET MOTHUBHUPOBAHHBIA OTKAa3 C yKa3aHUEM MPUYHUH
0TKa3a;

B) mepenaer OGOPMIICHHBIH MOTHBUPOBAHHBIM OTKa3 H  MPEJCTaBICHHBIC
3asIBUTEJIEM OPUTHHAJbI JOKYMEHTOB MYHHIIMIAIBHOMY CIY’KallleMY, OTBETCTBEHHOMY
3a JIeJIONPOU3BOJICTBO, JIJISi OTIPABKH MO MOYTE B TE€UECHHUE OJHOTO paboyero JHsS Mociie
JTHSI pETUCTpalliy JOKYMEHTOB;

I) BHOCUT 3allUCh O BblJaue (HANpPaBICHUU) MOTUBHPOBAHHOTO OTKa3a B
COOTBETCTBYIOIIHH KypHAJ PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB.

29. B pernaMeHTe yCTaHABIMBAETCS IPABO 3aBUTEIIS OTO3BATh JOKYMEHTHI.

30. ns oxupgaHusi o4epesid, BO3MOKHOCTH O(POpPMIIEHUS JTOKYMEHTOB OTBEACHBI
MeCTa, OCHAIIEHHbIC CTYJbSIMU, CTOJaMHU (CTOMKaMHM) C HaJW4yueM Mucue Oymaru,
pyueK, OJ1aHKOB 3aMpOCOB (3asBJICHUN).

TpeOdoBaHuA K yuyeTy JOKYMEHTOB

31.  VYder JOKyMEHTOB  OCYIIECTBIISIETCS ~ MYHMIIMIAIBHBIM  CIIYXaIlUM,
OTBETCTBEHHBIM 3a MpueM (TOJIYyYEHHUE) U PETUCTPAIUIO JOKYMEHTOB, MOCPEICTBOM
BEJICHUS J)KypHaja perucTpaluy JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM M 3JIEKTPOHHOM HOCHTEJIE.

32. XXypHan perucrpanuu IOKyMEHTOB COJIEPKUT CIEAYIoIInue oO0s3aTeabHbIe
PEKBU3UTHI PU paboTe C TOKYMEHTAMH:

1) nops.IKOBBIN HOMED;

2) perucTpauroOHHbIN HOMED;

3) naTta v BpeMsl perucTpaluy JOKyMEHTOB;

4) cnioco0 obOpailieHus 3asiBUTENs (JTMYHBIN MpHUeM, ToUTa);

5) cBeneHus o 3asBUTENE — PaMUIIMSL, UMsI, OTYECTBO (IIPU HAIIMYUU) 3aABUTEIIS;

6) KOHTaKTHbIE JIaHHbIE 3asBUTENS (TenedOoH, aJpec AJIEKTPOHHOW MOYTHI U MHBIE
JTaHHBIC);

7) HaMMEHOBaHUE MPEAOCTABIIEMON MyHUITUTIATBLHOU YCITYTH;

8) mepedeHb MpeACTaBICHHBIX 3asBUTEIEM JIOKYMEHTOB (C YKa3aHUEM PEKBU3UTOB
COOTBETCTBYIOIIHNX JJOKYMEHTOB);

9) nmomwKHOCTH, GaMuius, WMs, OTYECTBO (MPU HATWYUH) MYHHIUTIAIBHOTO
CJIy’aIllero, OTBETCTBEHHOTO 3a IMPHUEM (ITOJIyYEHHUE) U PETUCTPALIUIO TOKYMEHTOB;

10) momkHOCTH, (aMuius, HWMs, OTYECTBO (MPU HAJTUYHH) MYHHIIHUTIATHHOTO
CJIy’alllero, OTBETCTBEHHOT0 3a 00pabOTKy JOKYMEHTOB;
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11) mata gakTUyecKoro mpenoCTaBICHUS 3aSBUTENIO PE3yJbTaTa MPeaoCTaBICHUS
MYHUIUTIATBHOU YCITYTH;

12) Texymumii cTaTyc pacCMOTPEHUS! JOKYMEHTOB:

«3apErucTPUPOBAHOY;

«OTKa3 B pErucTpallil» — O3HA4YaeT, YTO 3asABUTENI0 OTKa3aHO B IIpUEME
JIOKYMEHTOB;

«HA UCTIOJTHEHUW» — O3HAYAET, YTO UJET PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB I10 CYILIECTBY;

«TPUOCTAHOBJIEHO» — MPHU YKa3aHUU 3TOTO CTaryca O0S3aTelIbHO 3arOJIHIETCA
PEKBU3UT «CPOK, HA KOTOPBIM MIPHOCTAHOBJIEHO NPEIOCTABICHUE MYHULHUIAIBHON
YCILYTHY;

«OTO3BAHO» — YKAa3bIBAETCS, €CJIM JOKYMEHTBI OTO3BaHbI 3asBUTEIIEM;

«pELICHO  TOJIOKUTEIBHO» — O3HA4aeT, 4YTO 3asfBUTENI0 IPEIOCTaBIICHA
MYHHUIUIIAJIbHAS YCITyTa,;
«OTKa3aHO» — O3HA4YaeT, 4YTO 3asBUTEII0 OTKa3aHO B IPEIOCTABICHUU

MYHUIIUTIATBLHOU YCITYTH;

13) nara u3mMeHeHus cTaTyca paCCMOTPEHHS IOKYMEHTOB;

14) cpok, Ha KOTOPBIM MPUOCTAHOBIIEHO MPEOCTABICHUE MYHHUIIUIIAIbHON YCIIYTH;

15) damunusa, ums, OTYeCTBO (MPU HATUYMH) MYHHUIMITAIIBHOTO CIY’KAaIlero,
BBIJIABIIETO  (HAMPaBUBIIETO) 3asBUTENI0 JOKYMEHTHI © (wiM) uHOOpMAIHIO,
MOATBEPKAAIOIINE MPEIOCTABICHUE MYHHUIUIIATbHON YCITYTH.

33. XKypnan peructpanuu J0KyMEHTOB Ha OyMaKHOM HOCHTEIIC — 3TO KHUTA y4eTa,
3arMoJIHEHHAs] BPYUYHYIO, MPOIIHYPOBAaHHAs, MPOHYMEPOBAHHAsI, 3aBEPEHHAs IMOIIUCHIO
rJIaBbl MYHUITUTIATEHOTO OKpyra HoBokocuHO B ropojie MOCKBe U CKpEIUICHHAs M1eYaThio
anmnapara CoBeTa AenyTaToB.

OmmbKkKu B 3amUCAX HMCHPABISIOTCS MyTEM 3auyepKUBAHUSI HETPABUIIBLHOM 3aIlUCH
C YKa3aHMEeM NpPaBWIbHOW pEJaKIMM M 3aBEPEHHUEM IOJIMUCHIO JOHKHOCTHOIO JIMIA
(MyHULIMITAJILHOTO ciryariero) ammapata CoBeTa JemyTaToOB, BHECIIETO HMCIPABICHUS,
C yKa3aHWEM €ro JOJKHOCTH, (aMUIMM, UMEHH, OT4YecTBa (NMPU HAJUYHH).
Hcnonb3oBanue KOPPEKTUPYIOIIMX CPEJACTB JUOO 3aMEHa CTpPaHUIl B IKypHaie
perucTpauyu J0KyMEHTOB HE JOIMYCKaOTCS.

34, Ilpm moMyYeHHH  JIOKYMEHTA, MOATBEPKIAIOUIETO0  IMPEIOCTABICHHE
MYHULIUNQAIBHON  yCIyrM, Ha pPyKH 3asBUTENb CTaBUT JIMYHYIO  MOJAMNHUCH
(¢ pacmmudpoBkoi (haMuiIMKd, UMEHH, OTYECTBa (MPU HAJUYHH) B COOTBETCTBYIOIICH
CTpPOKE 3ampoca U B rpade )XypHajla perucTpauuu JOKYMEHTOB Ha OyMa>KHOM HOCHUTEIIE.

TpeboBanus k 00padoTKe JOKYMEHTOB

35. OcHoBaHuEM U1 Hadajla MPOLEAYPHI SIBISETCS MOJIYYEHHE MYHUIMIAIBHBIM
CIIy>KallluM, OTBETCTBEHHBIM 3a 00pa0OTKYy JOKYMEHTOB, IOJHOIO MaKeTa JOKYMEHTOB,
IIPEICTABIICHHBIX 3asBUTEIIEM.

36. MyHUIIMTTAJIBHBIN CITyXKaIlHii, OTBETCTBEHHBIN 32 00pa0OTKy TOKYMEHTOB:

1) ocyumiecTBisieT NPOBEPKY JOKYMEHTOB, IPEACTABICHHBIX 3asBUTEIEM, Ha
COOTBETCTBHE TPEOOBAaHUSAM, MPEABABIAEMBIM K COACPKAHUIO U OPOPMIICHHUIO TaKHUX
JOKYMEHTOB HOPMATHBHBIMU ITPAaBOBBIMU akTamu Pocculiickoit denepanyu, npaBoOBbBIMU
aKTaMu ropojaa MockBbl, MyHUIIMTIATbHBIMH HOPMATUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMHU;
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2) Ha OCHOBAaHUU aHAJIN3a CBEJICHUM, COIEPKAIIMXCS B IOKYMEHTAaX, YCTaHABIIUBAET
HaJIM4YKe MpaBa 3asiBUTENS Ha MPEJOCTABICHHE MYHULIUNIAILHON YCITyTH;

3) npu BBIABICHMM OCHOBAaHUW JUIA IPUOCTAHOBIICHHS  IPENOCTABIICHHUS
MYHULUNAIBHOW  yCIYIM  TOTOBUT HPOEKT pPEHIEHUs O  IPUOCTAHOBIICHUU
IIPEIOCTABICHUS MYHULHINIAJIBHON YCIYI'M, BU3HPYET €ro M IEpetacT JOKYMEHTBI
C MPOEKTOM COOTBETCTBYIOILETO PEUIEHUS TJIaB€ MyHULMIIAIBLHOro okpyra HoBokocnHO
B ropone Mockse. IIpoekr pemieHHs O NPHUOCTAHOBIEHUM IPENOCTABICHUS
MYHULMOAIBHOW  YCIOyrM  JIOJDKEH  COJEp)KaTb  MOTHBUPOBAHHBIE  MPUYUHBI
IIPUOCTAHOBJIEHUSI MPEAOCTABICHUS MYHHUIMIAIBHOM YCIYrH, COOTBETCTBYIOILHE
OCHOBAHMSIM  JUIsl IPUOCTAHOBJIEHUS €€ MPEJOCTaBICHHUS, MPEeTyCMOTPEHHBIM
PErJIaMEHTOM, a TAK)KEe CPOK IPUOCTAHOBIICHUS;

4) pu BBISBJICHUU OCHOBAaHUM IS OTKa3a B MOJYYEHHH MYyHUIUNAIbHOW YCIyTH
TOTOBUT MPOEKT pelieHuss 00 OTKa3ze B NPEIOCTaBICHUU MYHUUUIAIBHOM YCIyTH,
BU3UPYET €ro M NepeiaeT JHOKYMEHTBI C MPOEKTOM COOTBETCTBYIOIIETO PEIICHUS TJaBe
MyHHULIMNaIbHOro okpyra HoBokocuHo B ropoae Mockse. IIpoekT pemeHust 006 oTkase
B IIPEJOCTABICHUN MYHUIUNAIBHOW YCIYI'M JOJDKEH COACPKaTh MOTHUBUPOBAHHBIC
IPUYMHBl OTKa3a B INPEIOCTaBICHUM MYHHIMIAIBHOM YCIYTH, COOTBETCTBYIOIIHE
OCHOBAHMSIM JIJIS1 OTKA3a B €€ NPEJOCTABICHUH, IIPELYCMOTPEHHBIM PETJIAMEHTOM;

5) npu OTCYTCTBMM OCHOBAaHMM MJIsI OTKa3a B MPEIOCTABICHUM MYHUIIMIAIBHOU
YCIYI'M TOTOBUT HPOEKT pEUIeHUs O MPEJOCTABICHUM MYHULMIIAIBHON YCIyTH U
NepenaeT JOKYMEHThI C IPOEKTOM COOTBETCTBYIOLIEIO PEUIEHUS IVIaB€ MYHUIIMIAIBHOTO
okpyra HoBokocuHo B ropone Mockse. IIpoekr pemeHuss O NPeIOCTaBICHUN
MYHULUMOAIBHOW  YCIYTM  COAEPKUT  CBEACHUS, XapaKTEpHU3YIOIIUE  PE3yJbTar
MPEeIOCTaBICHUS MyHUIIUNIATBHOU YCITYTH.

37. PernameHTOM MOTYT OBbITh YCTAHOBJIEHbl OCHOBAHUS JUJISi MPUOCTAHOBIIEHUS
NPEJIOCTaBICHUS MYHHULMUIAIBHON yCIyI'M, a TakXe CpPOKHM MPUOCTAHOBICHUS
IIPEIOCTABICHUS MyHULIUIIAIBHON YCITYTH.

CpOK NpHOCTaHOBJICHHSI ITPEAOCTABICHNS MYHHIMIIAIBHON YCIYTM HCUUCISAETCS C
JAaThl TPUHATHS PELICHUS O MPUOCTAHOBIECHUU IPEAOCTABICHUS MYHULHUIIAIbHOM
YCIIyTH.

[IpenocraBienne MyHUIMIAIBHON YCIYTM BO30OHOBIISIETCS HE IMO3[HEE paboyero
JHS, CIEOYIOUWIEro 3a JHEM YCTPAaHEHUs [PUYMH, CTaBIIMX OCHOBAaHUEM JUIS
PUOCTAHOBJICHUS MIPEIOCTABICHUS MYHHUIUIATbHON YCIIyTH. 3asiBUTENb
MH(OPMUPYETCS 0 BO3OOHOBIIEHUH MPEJOCTABICHHSI MyHUIIMIIAIBHON YCIIYTH CIIOCOOOM,
yYKa3aHHBIM B 3aIpoce (3asBJICHUN).

38. [lepeyenb OCHOBaHUH ISl IPUOCTAHOBJIEHUS MPEAOCTABICHUSI MyHUITUIAIBHON
YCIIYTH, YCTAHOBJICHHBINA PETJIAMEHTOM, SIBJISIETCS] MCUEPIIBIBAIOILIKM.

39. PemieHre O MNPUOCTAHOBICHUU MPEIOCTABICHUS MYHMIMNAIBHONW YCIyTU
HaIpaBJISETCS 3asBUTENI0 HE IMO3JHEE CIEAYIOIIEro pabouyero IHsA C AaTbl NPUHITHS
pELIeHUs] O TPUOCTAHOBJIECHUH MPEJOCTABICHUS MyHUIIUIIAIbHON YCIIyTH JTMOO BBIAAETCA
3asBUTENIO B JIEHb OOpalleHMsl B Cilydae MpPeJOCTaBICHUS MYHMUIMIIAIbHOW YCIYyTH B
JIeHb OOpaIIcHUsI.

39. Pemienue o NpuOCTaHOBIIEHUH NPEJOCTABICHHUS] MyHUIIMIIAIBHON YCIIYTH U CPOK
IPUOCTAHOBJIEHUSI PETUCTPUPYIOTCS B )KypHAJIE PETUCTPALIMHA JOKYMEHTOB.

40. OcHOBaHMSMHU JUIsI OTKa3a B IPEJOCTABICHWM MYHULHUIAIBHON YCIyTH
SBJISFOTCSL:
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1) npencraBieHue  JOKYMEHTOB, HE  COOTBETCTBYIOIIMX  TpeOOBaHUSIM,
YCTaHOBJIEHHBIM TIPaBOBbIMU akTaMu Poccuiickont ®Penepaunu, ropoaa MOCKBBI U
MYHUIIMNIATBHBIMUA NPABOBBIMU aKTaMH, HacTOSIIUM TpeOoBaHUSAM, PETJIAMEHTOM, €ClIU
yKa3aHHbIE 00CTOATENHCTBA OB YCTAHOBIICHHI B IIpoliecce 00pabOTKU TOKYMEHTOB;

2) yTpara CWJIbl MPEJICTABIEHHBIX TOKYMEHTOB, €CJIM YKa3aHHBIE OOCTOSITEIbCTBA
OBLIM YCTaHOBJIEHBI B MpoIiecce 00pabOTKHU TOKYMEHTOB;

3) ucreueHue Cpoka MPUOCTAHOBJICHUS MPEIOCTABICHUS MYHUIUIIAIBLHOU YCIYTH,
€CJIM B TEUYCHHE JTAaHHOTO CPOKa HE OBUTM YCTPAHEHBI OOCTOSATEIHCTBA, MOCITYXHUBIITHE
MIPUYMHAMU JIJIS IPHUOCTAHOBIICHUS MPEIOCTABICHNS MYHHUIUITAIIBHON YCIIYTH;

4) Hanuuue B  TPEACTABICHHBIX  JIOKYMEHTaX MPOTHUBOPEUMBBHIX  JINOO
HEJOCTOBEPHBIX CBEJICHUN, €CIM YKa3aHHbIE OOCTOSITENbCTBA OBUIM YCTAaHOBJIEHBI B
npoiiecce 00pabOTKH TOKYMEHTOB;

5) oOpamenve 3a MNPEJOCTABICHHUEM MYHULMNAIBHON YCIyrd Juia, He
SBJISIFOLLIETOCS T1OJTy4YaTesIeM MYHULUIIAJIIBHOW YCIyTH B COOTBETCTBUU C PErIaMEHTOM
(TaHHOE OCHOBaHUE MPUMEHSETCS B TOM CIIydae, €Clid B COOTBETCTBUU C PETIIAMEHTOM K
3asIBUTEINIO MIPEABSBISIETCS TPeOOBaHME O HAJIMYUU CIIELUATIBHOTO IpaBa, MOATBEPIUTD
HaJIM4YKUe KOTOPOr0 BO3MOKHO TOJILKO B Ipoiiecce 00pabOTKU JTOKYMEHTOB).

41. PernmaMeHTOM MOTYT OBITh YCTAaHOBJICHBI JOIOJHHUTEIbHBIE OCHOBAaHUS IS
OTKa3a B MPEJ0CTABICHUU MYHUIUIIAIIBHOW YCIYTd, TPEAYCMOTPEHHbIE HOPMATUBHBIMU
nmpaBoBbIMH akTaMu Poccuiickont denepanuy, NpaBOBbIMU aKTaMu ropoaa MOCKBBI U
MYHULIUTATBHBIMU HOPMATUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaAMHU.

42. IlepedyeHb OCHOBaHUM JUIs OTKa3a B MPENOCTABICHUHA MYHMIIMIAIBHON YCIIYTH,
YCTAHOBJICHHBIN PETJIAMEHTOM, SIBIISIETCSI UCUEPIIBIBAIOILIM.

43. Pemienue 00 OTKa3e B MPEIOCTABICHUM MYHHUIIMIAIBHOW YCIYTH C yKa3aHUEM
MPUYMH OTKa3a HAIPABJISIETCS 3aBUTEIIIO HE MO3/IHEE CIAEAYIONIETr0 padoyero JIHA ¢ JaThl
NPUHATUS pelIeHHus 00 OTKa3e B NPENOCTaBICHUM MYHUIMIAIBHOM YCIyrd JIu00
BBIJIACTCS 3asIBUTENIO B JIEHb OOpallleHHs] B Clydae MPEJOCTABICHHUS MYHHUIIMIAIbHOU
YCIIYTH B IEHb OOpallieHus.

44. Pemenne 00 OTKaze B TPENOCTABICHUU MYHUIMIIAIBLHON  yCIyTH
PETUCTPUPYETCS B )KYPHAJIE PETUCTPALUH TOKYMEHTOB.

TpeGoBaHuA K NPUHATHIO PellIeHUs IPU
NpeI0CTABIEHUN MYHUIIUNIAJIBHON yCIyTH

45. OcHOBaHHMEM MJISI NPUHATHSA PELICHHUS IPU NPEAOCTABICHUN MYHMIIMIIAIBHON
YCIYTH SABJSETCSA IOJYyYEHHUE TJIABOM MYHUIMIAIBHOrO Ookpyra HoBokocuHO B ropoze
MockBe JOKyMEHTOB U NPOEKTA PELICHHUS.

46. I'maBa MmyHurunagibHoro okpyra Hopoxocuno B ropojie Mockae:

1) mognuceIBacT NMPOEKT pEIEHUs NPU COOTBETCTBUMU IPEACTABICHHOIO MPOEKTA
TpeOOBaHUAM HOPMATUBHBIX MPaBOBbIX akTOB Poccuiickoit deneparuu, NpaBOBbIX aKTOB
roposa MOCKBBI, MYHHMIMIAJIBbHBIX HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB, B TOM 4MHCIIE
perlamMeHTa;

2) BO3BpAIllA€T AOKYMEHTHI U MPOEKT PEIICHUs Ha AOPa0OTKY MYHHUIUIATbLHOMY
CIIy’KallleMy, OTBETCTBEHHOMY 3a OOpaOOTKy JOKYMEHTOB, C YKa3aHHEM IPUYHUHBI
BO3BpaTa IMpPU HECOOTBETCTBUU NPEJCTABICHHOTO MPOEKTa peIlieHuss TpeOOBaHUSIM
HOPMaTUBHBIX IPaBOBBIX akTOB Poccuiickon ®enepannu, NpaBOBBIX AKTOB TrOpoaa
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MOCKBBI, MyHULIUIIAILHBIX HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX AKTOB, PETJIaMEHTA.

47. PeuieHue, MOANMCAHHOE TIJIABOM MYHMIMIIAIBLHOrO OKpyra HoBokocuHO B
ropoae MoOCKBe, SBIAETCS KOHEUHBIM DPE3YJIbTATOM IPEIOCTABICHHUS MYHHULMIIAIbHON
YCIYTH.

TpeGoBaHus K BbIIa4ye 3asiBUTENI0 JOKYMEHTA, MNOATBEPKAAOIIET0
npeaocTaBjieHHe MyHMIMIIAIbHOM YCJIYT'H, HJIM PELIeHUs] 0 IPHOCTAHOBJICHUHN
NnpeaoCTaBJIeHUSI MyYHHIMIIAIbHON yCJIyTH

48. MyHUUMNAIBHBIA Cy’)Kallui, OTBETCTBEHHBIM 3a BblAauy (HaIpaBJICHUE)
3asIBUTEIIO PE3yJIbTaTa MPEeA0CTABICHNS MyHULIUIIAIBHON YCIYTH:

1) unbopmupyeT 3asBUTEN O peE3yabTaTe MPEAOCTABICHUS MYHUIUIAIbHOU
YCIIYTH WA O IPUOCTAHOBJICHUH MPETOCTABICHUS MyHUIIUTIAIBHON YCIYTH MO TeaedOoHY
WM 3JIEKTPOHHOM MOYTE, yKa3aHHBIM 3asBUTEJIEM B 3aMpOCe (3asBJICHUN);

2) oOecrieuyuBaeT Tepenayy — 3asBUTENIO  JOKYMEHTa, IOJTBEPKIAIOIIETO
MPEAOCTABICHNE MYHULUNAIBHON YCIYTrd, WM PEIICHHs O MPUOCTAHOBJICHUU
MPEAOCTABICHNS MYHHUIIMTNIAIBLHON YCIYTH B COOTBETCTBUU C PETJIAMEHTOM;

3) mpoBepsieT MOTHOMOYMS U (WJIM) TUYHOCTH 3asBUTEIIS, MOIYYaAOIIEro JOKYMEHT,
NOATBEPKIAIOIMN  MPEJOCTABICHUE MYHULUMNAIBHOM  YCIyIM, WM  PEUICHUS
O MMPUOCTAHOBJIEHNUH ITPEAOCTABIICHNS MYHULIUITIAIBHON YCIYTH JIMYHO.

49. JIOKyMEHT, MOATBEPKIAIOIINN MPEIOCTABICHNE MYHULIIMIIAIBHON YCIyTH, WA
pelIeHHe O  NPHUOCTAHOBJIEHUM  MPEAOCTABICHUS  MYHHULMIAIBHOM  YCIYIH,
B COOTBETCTBUU C PETJIAMEHTOM MOXKET OBITh:

1) BbimaH 3agBuTEN0 (MPEACTABUTENIO 3asBUTENS) JUYHO; BpPEMS OXKUJIAHUS
B OUEpEI ONpPEAENSIeTCs A5 KaKI0M MyHULIUNIAIbHON YCITyTH B PETJIAMEHTE;

2) HarpaBJieH 3asBUTEINIO TOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

50. 3asBuTenb BIpaBe YyKazaThb crnocod u GopMy TMOJyYeHHUS JOKYMEHTa,
MOATBEPKAAIOIIET0  MPEJAOCTABICHUE MYHULMNAIBHOM  YCIyIM, WX PEUIeHUs
O MPUOCTAHOBIICHUH MPEIOCTABICHUS MYHULIUTIAIBHON YCITyTH.

51. B cnydae ecnu B 3ampoce (3asiBI€HUH) OTCYTCTByeT MHpopmamus o ¢dopme
NOJIYYEHHS] JTOKYMEHTA, MOATBEPKIAAIOIIErO MPENOCTABIEHNE MYyHUIMIAIBHONW YCIIyTH,
(pellieHHsT O TMPUOCTAHOBICHUM MPEAOCTABICHUS MYHUIUIIAIBHOW YCIyru) U (WJn)
ciocobe ero mosydyeHus, MHPOPMUPOBAHUE 3aABUTENS OCYIIECTBISETCS HCXOAS W3
dopMbl U crnocoba, KOTOpbIe OBLIM HMCHOJB30BaHbl 3asIBUTEIEM MJisi NPEIOCTABICHUS
JIOKYMEHTOB.

52. B ciuywae TpeOoBaHUA 3aABUTENII OJHOBPEMEHHO C  JIOKYMEHTOM,
MOATBEPKIAIOIUM TPEIOCTAaBICHUE MYHUILIMIAIBHON YCIYTd, 3asBUTENIO BBIIAIOTCS
(HampaBIIAIOTCSI) OPUTMHANBI TPEACTaBICHHBIX MM JIOKYMEHTOB, 32 HCKIIOYEHHUEM
CIy4aeB, MpPEIyCMOTPEHHbIX HOPMATHBHBIMM TIPABOBBIMU aKTamMu Poccuiickoi
depneparuu, IpaBOBBIMUA aKTaMu ropofa MOCKBBI U MyHHULIMIIATbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU
MIPAaBOBBIMH AKTaAMH.

53. B ciiydyae ecnu B BBIIAHHOM JOKYMEHTE, MOATBEPKIAOIIEM IIPEIOCTABICHUE
MYHUITUNIATBHOM yCIIYTH, JOIMyIeHa orne4yaTka W (wiu) ommoOka, ammapat CoBera
JICMYTaTOB JIOJDKEH HCIPABUTH AOMYIIEHHBIE OMeYaTKu U (WJIK) OMIMOKH B BBIJAHHOM
JIOKYMEHTE.
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54. B ciyuae eciu MyHHIIMIIAIbHAS yCIyra IpeaoCTaBIseTCs B A€Hb OOpallieHus 1
JIOMYIIICHHBIC ONIeYaTKU U (MJIK) OIIMOKU OOHAPYKEHBI Cpasy MocJie BbIAA4YM JOKYMEHTA,
JOMYLIEHHBIE ONeYaTKy U (W) OMMOKH JIOJKHBI OBITh MCIPAaBJICHBI, & UCIPABICHHBIN
JOKYMEHT BBIJIaH 3aIBUTENIO B 3TOT K€ JECHb.

55. B uHBIX ciIy4asx CPOK MCIpaBICHUS JOMYIIEHHBIX OMEYaToOK U (MJIHM) OUIUOOK U
BbIJJauM (HAIpPaBIICHHS) 3asIBUTEIIIO UCIPABICHHOTO JOKYMEHTA HE JOJKEH MPEBBIIIATh
nATH pabodymx JHEH C MOMEHTa OOpalleHUs 3asBUTENS 3a WCIPABICHUEM OMEYaTOK U
(nnn) ommoOOoK.

Boijaua I[yﬁJII/IKaTa AOKYMEHTA, NOATBEPKAAOIIECT0
nmpeaocraBJICHUEC MyHHHHHaHLHOﬁ ycayru

56. B ciydasx, npeayCMOTPEHHBIX PErJIAMEHTOM, 3asiBUTENb MOXKET OOpaTUThCS B
anmapar CoBeTa JIelyTaTOB 3a MOJIy4eHHEM JIyOJiMKaTa JTOKYMEHTa, IOJITBEPKAAOUIErO
MPeI0CTaBICHNE MyHUITMTIATBHON YCIIYyTH (f1aee — qyOuKar).

57. JlokyMeHTbI, HEOOXOUMBIE JIJIsl BbIIaun qyOIuKara:

1) 3asiBieHME Ha MOJTy4YeHUEe qyOIuKara;

2) WCHOPYCHHBIM OpUTHMHAN JOKYMEHTA, MOATBEPKAAIOUIETO MPEI0CTaBICHUE
MYHULIUNAIBHON YCIyTH (B CIIy4ae MOPUH).

58. JlyOnukaT [dOMKEH BOCHPOM3BOJWTH BCE PEKBU3UTHI OpUTHHAIA paHee
BBIJIAHHOTO JTOKYMEHTA, IMOATBEPKIAIOIIETO MPEAOCTABICHHE MyHULMIIATBHOW YCIIyTH.
B BepxHEeM npaBoM yIIy IPOCTABISIETCA OTMETKA «IyOIHKaAT.

59. O0wuii cpok BbIIayu AyOIHMKaTa HE MOKET NpeBbiath 10 pabounx ITHEH.

60. Ilpu odopmnenun nayOnMKaTa WCHOPUYEHHBIA OpPUTHHANT JIOKYMEHTa,
MOATBEPKIAIOLIETO MPEA0CTABICHNE MyHUIIMTIATBHOM YCIIYTH, U3bIMAETCS.
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[Tpunoxenue 4

K IocTaHOBJIeHUIO anmnapara CoBeta
JEMyTaTOB MyHUIIUIIAIILHOTO OKpyTa
HoBokocuHo B ropose Mockse

oT 26.06.2026 Ne 5-T1

IHoJi0:xkeHue
00 0COOCHHOCTSIX MOJAAYM U PACCMOTPEHHUS KaJ00 HA peleHus U (WIH) JeiicCTBU
(0e3neiictue) annapara CoBera 1enyraroB
MYHHMIUNAJBbHOTO OKpyra Hosokocuno B ropoae Mockase,
€ro J0JKHOCTHBIX JIUI U MYHHUIUNAJIbHBIX CJIYKaIHX

1. Hacrosmee Ilonoxkenne ycraHaBiuBaeT OCOOEHHOCTH IMOJAYU M PACCMOTPEHUS
K00 Ha HapyIICHUE TIOPSAJIKA MPEOCTABICHUS MYyHHUIIUTAIBHBIX YCIYT, BRIPa3uBIIEeCs
B HEMPaBOMEPHBIX pemieHusx u (wim) neictBusax (OesmeiictBum) ammapara CoBeTa
JIEMyTaTOB MyHUIMINaIbHOro okpyra HoBokocuHo B ropoge MockBe (nanee — anmapar
CoBera JemyTaTroB), €ro JAOJKHOCTHBIX JHUI[ M MYHHUIMOAIBHBIX CIYyXallluX MpHU
IPEIOCTAaBIEHUN MyHUIIMNAIBHBIX YCIYT (Aajiee — kano0sbl).

2. JleiictBue Hactosiero Ilonoxenus pacnpocTpaHseTcsl Ha KaJloObl, MOJaHHbBIE C
cobmoaenueM tpedboBanuii denepansHoro 3akona ot 27 wutonsg 2010 roma Ne 210-D3
«O0 opraHu3alyy NPEJOCTABICHHS TOCYIaPCTBEHHBIX U MyHUIIUTIATBHBIX YCIyT».

XKanoObl Ha pemenus u (unm) aeiictBust (OesneiictBue) anmapara Cosera
JIETTyTaTOB, €ro JOJKHOCTHBIX JIUIl M MYHHUIIUMAIBHBIX CIy)XKaIlUX, HE CBSI3aHHBIC C
HapylIeHUEM TMOpSAAKA MPENOCTABICHUS MYHULMNANIbHBIX YCIyr, MOJNAKOTCI U
paccMaTpuBalOTCsl B COOTBETCTBUU C TpeOoBaHUAMH DenepaabHOrO 3aKoHa OT 2 Mas
2006 roma Ne 59-03 «O mopsinke paccMoTpeHus oOparieHuil rpaxaan Poccuiickoit
denepanum.

3. 3asBUTETHF MOXKET 0OPATUTHCA C KATOOO0M, B TOM YHCIIC B CASAYIOMIMNX CIydasx:

a) HapylIeHHE CpOKa PETHCTPALMU JOKYMEHTOB 3asBUTENSI O MPEIOCTaBICHUU
MYHUITUTIATHBHOU YCITYTH (Z1ajiee — JOKYMEHTBI), a TAKXKE MOopsaKka 0OpPMIICHUS U BBIJa4H
PACIIUCKU B MOJYUYEHUH TOKYMEHTOB;

0) HapylleHHE CpoKa NPEAOCTABICHUS TOCYJAAPCTBEHHOW WM MYHUIIMNATbHOMN
YCIIyTH;

B) TpeOOBaHUE y 3asiBUTENS TOKYMEHTOB WM MHGOPMALMH JIMOO OCYIIECTBICHHUS
NEUCTBUN, TMpPEACTaBICHUE WJIM OCYIIECTBICHHE KOTOPHIX HE MPEIyCMOTPEHO
HOPMaTUBHBIMM IPaBOBbIMM akTamu Poccuiickoilr @enepanuy, HOPMaTUBHBIMU
MIPaBOBBIMH aKTaMu cyObekToB Poccuiickoit denepanuu, MyHUITUTIATBHBIMEI MPABOBBIMU
aKTaMu JJIsl PEIOCTaBIICHUS TOCYJaPCTBEHHOW WJIM MYHULIMTIIATBHOMN YCIIyTH;

I) OTKa3 B IpuUeMe JOKYMEHTOB, IPEJOCTABICHUE KOTOPHIX MPETyCMOTPEHO
HOPMAaTUBHBIMM NpaBOBbIMU akTamu Poccuiickonr dexnepaunnu, HOPMATUBHBIMU
MIPaBOBBIMH aKTaMu CyObeKTOB Poccuiickoit deaepanun, MyHUITUTIATFHBIMY TIPABOBBIMU
aKTaMu JUIsl TPEAOCTABICHUS TOCYJAApCTBEHHOM WM MYHUIMOAIBHON YCIyrd, Yy
3asIBUTENS;
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1) OTKa3 B MPEJOCTABICHUH TOCYIAPCTBEHHON WM MYHUIMNAIbHOW YCIYTH, €CIH
OCHOBAHHUS OTKa3a HE MPeayCMOTpeHbl (delepaibHbIMA 3aKOHAMU U TMPUHSATHIMU B
COOTBETCTBUM C HUMH WHBIMM HOPMATHBHBIMM IIPAaBOBBIMH akKTamMu Poccuiickon
denepalvy, 3aKOHAMU W WHBIMH HOPMATHUBHBIMM TIPABOBBIMH aKTaMHU CYOBEKTOB
Poccuiickon @enepannv, MyHULIUITAIIBHBIMU ITPABOBBIMU AKTAMHU.

€) 3arpeboBaHHME C 3asBUTENSl TIPH TPEIOCTABICHUU TOCYAApCTBEHHOW WIIU
MYHULUNAIBHON YCIyrd IUIaThl, HE NPEAYCMOTPEHHOW HOPMATHUBHBIMU IPAaBOBBIMHU
aktamu Poccuiickoit ®denepanuu, HOPMATUBHBIMHU TPABOBBIMHU aKTaMU CYOBEKTOB
Poccniickon @enepanuy, MyHUIANAIbHBIMU IPABOBBIMU aKTaMHU;

) HapylleHHME CpOoKa WIA TMOpsSAKa BbIJAYM JOKYMEHTOB II0 PE3yJbTaTaM
MIPEIOCTABIIEHUS TOCYAAPCTBEHHOW UM MYHHUIIMIAIBHON YCIIyTH;

3) OTKa3 opraHa, MpeAOCTaBIAIONIET0 TOCYJapCTBEHHYIO YCIYry, Oprasa,
NPEIOCTABISAIONIEr0  MYHULMIAJIBHYIO  YCIyTy, JODKHOCTHOTO — JIMIla  OpraHa,
MPEIOCTABISIONIET0 TOCYJIAPCTBEHHYIO YCIyry, WIM OpraHa, IpeloCTaBisIOIEro
MYHUIIMNIATBHYIO YCIYTY B HCIPABIEHUU JOMYLIEHHBIX MMM OINEYaTOK U OIIMOOK B
BBIJAHHBIX B pE3yJIbTaT€ NPEAOCTABICHUS TOCYJIAPCTBEHHONM WM MYHHIMIAIbHON
YCIIYTH IOKYMEHTaX JIn00 HapyIICHHE YCTAaHOBICHHOTO CPOKA TAaKUX MCIIPaBICHUI;

u) TpeboOBaHME Yy 3asgBUTENS TPU TPENOCTABICHUU TOCYJAPCTBEHHON WM
MYHUITUTIATHHOM yCIYTH JOKYMEHTOB WJIA WH(MOpPMAIUU, OTCYTCTBHE H (WJIM)
HEJIOCTOBEPHOCTh KOTOPBIX HE YKa3bIBAIUCh MPU MEPBOHAYAIBHOM OTKa3e B MHpHEME
JOKYMEHTOB,  HEOOXOAUMBIX  JJI1  MNPEAOCTaBICHUS  TOCYAApCTBEHHOW  WJIH
MYHULUOANBHOW  yCIyrd, JMOO B  MPEJOCTaBICHUM TOCYJIapCTBEHHOM  WIH
MYHHIUIIAIBHON YCIYTH.

4. XKanoba momaercs B ammapat CoBeTa JemyTaTOB B NMUCbMEHHOM (QopMe Ha
OyMa)KHOM HOCHUTEJIE WM 3JIEKTPOHHOM BHJIE:

a) Mpu JMYHOM Npueme 3asButens. [lpu 3Tom 3asBUTENb JOJKEH MNPEICTABUTH
JIOKYMEHT, YAOCTOBEPSIOIMNA JIMYHOCTh. Bpemsi nmpuema kano0 AOIHKHO COBHAAATh CO
BPEMEHEM IIPUEMA JOKYMEHTOB;

0) MOYTOBBIM OTIPABIICHUEM;

B) C HCIIOJIb30BaHWEM O(MUIIMAIBLHOTO CaliTa OpPraHOB MECTHOTO CaMOYTPAaBIICHUS
MyHULUIIaIbHOrO okpyra HoBokocrnHo B roposne Mockse.

5. XKanoba nomxHa coAepKaTh:

a) HauMeHoBaHue anmapara CoBeTa JAemyTaToB JUOO TOJDKHOCTE U (WH) (haMunio,
UMSI M OTYECTBO (ITPU HAJTUYMH) JOTKHOCTHOTO JIUIA, KOTOPOMY HAMpaBIISIETCS *Kajno0a;

0) nomkHOCTh W (Wiau) GaMIIbio, UMs, OTYECTBO (MIPU HAJIMYUU) JOJLKHOCTHOTO
JUIa, MYHUUUIAIBHOTO CITy>Kalllero pelieHus U AeiicTBust (0e3aeiicTBUE) KOTOPOro
00XaTyroTCs;

B) daMuiauio, MMs, OTYECTBO (MIPU HAJIMYWHU), CBEIACHUS O MECTE >KUTEIbCTBA
3asBUTEINIA, a Takke HoMep (HoOMepa) KOHTakTHOro Tenedona, aapec (ampeca)
AJIIEKTPOHHOM MOYTHI (MIPU HATWYMHM) U MOYTOBBIA apec, MO KOTOPHIM JIOJKEH ObITh
HaIlpaBJICH OTBET 3asBUTEINIO;

T) JlaTa M0JIavy U PETUCTPAIIMOHHBIA HOMED IOKYMEHTOB (32 UCKIIIOUCHHUEM CITy4acB
00>aoBaHMs O0TKa3a B MPUEME JOKYMEHTOB U €0 PErUCTPaIINN);

J) CBEIEHUS O pemieHusx u (uiau) AeHcTBUAX (Oe3MeHCTBUM), SBIISTFOITUXCS
MpeAMETOM 00KAIIOBAHUS;
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€) JOBOJbl, HA OCHOBAaHMM KOTOPBIX 3asfBHUTENIb HE COIVIACEH C OOXalTyeMbIMU
pemieHusiMu U (W) JgedcTBusMu - (Oe3neicTBUeM). 3asBUTENIEM MOTYT  OBITh
MPE/ICTaBIICHBI JOKYMEHTHI (MpYU HAIUYUH), TOATBEPKIAIONIME TIOBOIbI 3asBUTES, TUOO
UX KOIHH;

) TpeOOBaHUS 3aABUTEIIS;

3) IepeUeHb MPUIaraeMbIX K KajloOe TOKYMEHTOB (TIpU HAJTUYHH).

M) 1aTy COCTABJICHUS >KaJ00bI ¥ TIOIITUCH 3asIBUTEISI.

6. B caywae ecnm jxaimoba mojaeTcs uyepe3 MNpEACTaBUTENS 3asBUTENS, TaKKe
NPEACTABIACTCS JIOKYMEHT, NOATBEPXKAAIOUIMN IOJHOMOYMS Ha OCYIIECTBIICHUE
JNIEUCTBUU OT UMEHH 3asIBUTEIIS

a) oopmiieHHasi B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOJaTeIhLCTBOM Poccuiickoit denepanu
JIOBEPEHHOCTD (1151 GU3UYECKUX JTUIT);

0) odopmieHHass B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJaTeIbCcTBOM Poccuiickoit denepanuu
JIOBEPEHHOCTh, 3aBEpEeHHasl Ie4yaThlo (MpU HAIWYUM) 3a8BUTENIE M MOJANHUCAHHAS
PYKOBOJMTENEM 3asBUTENSI WM YIOJHOMOYEHHBIM 3TUM PYKOBOJUTEJIEM JIMIIOM (1S
IOPUINYECKUX JIUIT);

B) KOIUS PEIIEHUs O Ha3HAYCHUH WK 00 M30paHuu MO0 MpHKa3a O Ha3HAYCHUU
¢du3nyecKoro Juia Ha JOKHOCTh, B COOTBETCTBUH C KOTOPBIM Takoe (PU3NYECKOE JIULO
o0Ja1aeT mpaBoM JCHCTBOBAThL OT UMEHHU 3asiBUTENST O€3 JOBEPEHHOCTH.

Craryc ¥ IOJTHOMOYHS 3aKOHHBIX MPEACTABUTENCH 3asiBUTENS — (DU3UIECKOTO JINIIA
MIOJITBEPKIAIOTCS JOKYMEHTaMHU, IIPEIyCMOTPEHHBIMU (eiepaTbHBIMU 3aKOHAMH.

7. Kanoba, noctynusmias B anmnapaT CoBeTa JIEMyTaToOB, MOJICKUT PETUCTPALIMH
HE N037Hee paboyero JIHA, CIEAYIOIIEro 3a THEM €€ MOCTYIUICHHUS.

8. 3asBUTEIL UMEET MPABO OTO3BATh CBOIO KaJI00y B JIF0OOE BpeMs 10 IPUHSATHUS 110
Hel pemeHus. OT3bIB kanoObl odopmisieTcss B MHUCbMEHHOW (opMe U mojaaercs B
anmmapatr CoBeTra JIeyTaTOB B COOTBETCTBUMHU C NMyHKTaMu 4 u 6 Hacrosiuiero Ilopsiaka.
KanobGa Bo3BpalaeTcs 3asBUTENIO HE IMO3/HEEe paboyero AHsS CICAYIOIIETO 3a JHEM
MOCTYILJICHUSI OT3bIBA.

9. IloctynuBiias »*kanobda paccMaTpuBaeTcs B TeueHue 15 pabouux qHEH co AHS ee
peructpanuu. B ciydae o0kaioBaHus O0TKa3a B IpHUeME JOKYMEHTOB Y 3asiBUTEISI INOO B
WCIIPABJICHUM JIOMYIIEHHBIX ONEYaTOK W OIMMOOK WIM B Clly4ae OO0KaloBaHUS
3asiBUTEJIEM HApPYIICHUS yCTAaHOBICHHOTO CpOKa TaKWX HCIpaBICHUN jkamoda
paccMaTpHUBAETCs B TEUEHHUE 5 pabOUMX JHEH CO HS €€ PEruCTpaluu.

10. XKanoba Ha pemienuss u (uiu) aenctBus (Oe3a€iCTBUE) JOJKHOCTHBIX JIMI]
annapara CoBeTa JAENyTaTOB M MYHHULMIAJIBHBIX CIIyKalllUX PacCMaTPHUBAETCS TJIaBOU
BHYTPHUIOPOJCKOIO MYHHUIMUIIAIBHOTO OOpa3oBaHUd — MYHHUIMIAIBHOTO OKpyra WId
YIOJHOMOUYEHHBIMU MM Ha PAacCMOTPEHHE >Kajlo0 JOHKHOCTHBIMHU JIMIIAMU armapara
CoBerta JienyTaToB.

B ciydae ecnu 003kanyroTcst pelieHus npeicTaBuTenss HanuMarens (paboromarens),
’Kanoba ToJIaeTcs HEMOCPEACTBEHHO MPEICTAaBUTENI0 HaHMMarens (paboTomarento) u
paccMaTpuBaeTCs UM B MOPSIIKE, MPeycMOTpeHHOM HacTosmuM [lonoxkeHuem.

11. Tlo pe3ynpraram  pacCMOTPEHUS  KaloObl B  COOTBETCTBUU
c dacteto 7 cratbu 11.2 ®enepanbHoro 3axkoHa «OO0 opraHu3aIi TPEIOCTaBICHUS
TrOCYapCTBEHHBIX W MYHHUIIMNAIBHBIX ycioyr» B ammapare CoBera JemyTaToB
NPUHUMAETCS pelIeHne 00 YAOBICTBOPEHHH KaloObl b0 00 oTkaze B ee
YIOBJIETBOPEHUU. YKazaHHOe penieHue odopmisiercss Ha oduiuaabHOM OJlaHKe
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annapara Coera jaenyTtaroB. He mno3gHee [HA, CEAYIOLIEro 3a JHEM HPUHSITHUS
pelIeHus], 3asiBUTENI0 B MUCbMEHHON (hopMe U MO KEJIAHUIO 3asiBUTEINSI B 3JIEKTPOHHOU
dbopme HarnpapisieTcss MOTUBUPOBAHHBIN OTBET O pe3yJibTaTaX paCCMOTPEHHUS JKal00bI.

12. B cnydae mnpu3HaHUS KajloObl TMOJUIEKAIEH YAOBIETBOPEHUIO B OTBETE
3asBUTENIO  Jaercss uHpopManus O JCHCTBUAX, OCYHIECTBISIEMBIX  OpPraHOM,
IIPENOCTABISAIOIINM MYHULMIIATBHYIO YCIYTy, B LEIAX HE3aMEUIMTEIIBHOIO YCTPAHEHUS
BBISIBJICHHBIX HAPYIIEHUN MPU OKAa3aHWU MYHHIIMIAIBLHON YCIIYTH, a TAK)K€ MPUHOCITCS
U3BMHEHHUSA 32 JOCTABJIEHHbIE HEYAO0OCTBA M yKa3bIBaeTcs MH(OpMAIMs O JAaTbHEHIINX
NEUCTBUSX, KOTOPbIE HEOOXOIMMO COBEPUINTH 3asBUTENI0 B LEISAX MOJYyUYEHUS WU
MYHHIUITAIBHON YCIYTH.

13. B cnydae mpu3HaHMs >kajnoObl HE MOJJEXKAlled YAOBIETBOPEHUIO B OTBETE
3asIBUTENIO JIalOTCSl ApTYMEHTHPOBAHHBIE pA3bSICHEHUS O NPUYMHAX MPUHATOIO
pelIeHHts], a TaKKe HHPOopMalUs 0 MOPSAIKE 00KaTOBaHUS IPUHATOTO PELIECHUS.

14. B cnydae ycTaHOBJIEHUSI B XOJI€ WJIM MO PE3yJIbTaTaM PACCMOTPEHUS Ka0ObI
IMPU3HAKOB COCTaBa AaJMMHHCTPATUBHOIO TPABOHAPYIIECHUS WM MPECTYIUICHUSA
JOJKHOCTHOE JIUI0, pA0OTHUK, HAJCJICHHbIE MMOJHOMOYHIMU MO PACCMOTPEHUIO ka0l
HE3aMeJIUTEIbHO HATPABJISIOT UMEIOIINECS MATEPUAJIBI B OpPTraHbl IPOKYPaTyphI.

15. B oTBere 1o pe3yibTaTaM pacCMOTPEHUS Kajl00bl YKa3bIBAIOTCA:

a) HamMmeHoBaHue ammapata CoBeTa MAEMyTaToOB, JOJDKHOCTH, (aMUIUs, WM,
0TYeCTBO (TIPY HAIUYHUH) €r0 JOHKHOCTHOTO JIMIIA, MPUHSIBILETO PelIeHue 1o Kaiooe;

0) HOMep, Jara, MECTO MPHUHATHSA PEIICHHUs, BKIIOYas CBEACHHUS O JOKHOCTHOM
JULE WIK MYHULUIIAJILHOM CIIyXallleM, pelieHue WK JieicTBre (0e3/1elicTBHE) KOTOPOIro
oOxanyercs;

B) hamuust, uMsi, OTYECTBO (IIPU HATMYKMH) WJIM HAUMEHOBAHUE 3asiBUTEIIS;

') OCHOBaHUS JJI PUHATHUS PELISHUS MO kKanooe;

1) IPUHATOE MO kKano0e pelIeHue;

€) B clydae, ecilu >Kajo0a mpu3HaHa OOOCHOBAaHHOM, — CpPOKH YCTpaHEHUs
BBISIBICHHBIX ~HApyLIEHWW, B TOM 4YHUCJE CpPOK IMPEAOCTaBICHUA pe3yibTaTa
MYHULUNAIBHOUN YCITYTH;

) CBEJICHHSI O TIOPSJIKE 00KAIOBAHUSI IIPUHATOTO 10 JKallo0e peIIeHus.

16. OtBer moO pe3ylbTaTaM  pPacCMOTPEHUS  KajaoObl  MOJIUCHIBAECTCS
npeIcTaBUTeNIeM HaHUMaTeds (paboTomarenem).

17. 3asBUTEIIO OTKA3BIBACTCA B yIOBJICTBOPEHHUH KAIOOBI B CIECAYIOMINX CIIydasx:

a) HAJIMYME BCTYIMBILETO B 3aKOHHYIO CHILY PELICHUS Cy/1a, apOUTPaKHOTO CyAa MO
Xano0e 0 TOM K€ MPEAMETE U MO TEM KE OCHOBAHUSM;

0) mnpu3HaHUs OO0XKalyembIX pemeHudt u (unu) JeictBud  (Oe3meicTBuUs)
3aKOHHBIMHU, HE HAPYIIAIOLIMMU MIPaB U CBOOO/ 3asABUTEIIS;

B) OTCYTCTBUS y 3asBUTEJIS [IpaBa Ha MOJIyYeHHE MYHULIUNIAILHON YCIyTH;

') TI0JIay Kal00bl JIMIIOM, MOJTHOMOYHUSI KOTOPOTO HE MOJTBEPKICHBI B MOPSJIKE,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKkoHoAaTenbcTBOM Poccuiickon denepanuu;

1) HaJuuue pelieHdus 1Mo kajnolbe, NPHUHATOIO paHee B COOTBETCTBUHM C
TpeOoBaHUAMH HacTosulero [1og0eHns: B OTHOIIEHUH TOTO K€ 3asiBUTENIS U [0 TOMY K€
MPEAMETY KAIOOBI.

18. OtBer Ha xanoly He JaeTcs B CAyvasx:

a) HAMUYUS B >Kano0e HEUEH3YPHBIX JHOO OCKOPOUTENbHBIX BBIPAKCHH, YIpo3
XKU3HHM, 3J0POBBI0O M HMMYLIECTBY JODKHOCTHOIO JIMUA WIM MYHHIMIAIBHOIO
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CITY>KalIlleTO, a TAK)KE YJICHOB €r0 CEMbH;

0) OTCYTCTBHE BO3MOXKHOCTH NPOYUTATh KaKYyIO-TMOO 4YacTh TEKCTa KAIOOBI,
dbamminio, UM, OTYECTBO (NMpU HANWYMHM) W (WJIW) TOYTOBBIM ajapec 3asBUTENS,
yKa3aHHbIE B JKajo0e.

[To >xenmaHuiO 3asBUTENS pPEUICHUE TAKKE HAMPABIACTCS HAa yKa3aHHBIA B KayioOe
aJipec dIEKTPOHHOMU MOYTHL. B Takom e mopsiKke 3assBUTEII0 HAIIPABIISIETCS PEIICHUE 110
*ano0e, B KOTOPOU Ui OTBETA YKa3aH TOJBKO aApec AJIEKTPOHHOM MOYTHI, a MOYTOBBIN
aJpec OTCYTCTBYET WIH HE MOAIAETCS MPOYTCHHUIO.

JOKYMEHT NOANWCAH 3NEKTPOHHOKW
noanucel

Caprigisar. BFBEDA1 TBOSBATOIZC2ETEADFE2DAFDDTA
EBnageneuy AMNMAPAT COBETA OEMYTATOB
BHYTRMMOPOOCKOMD MyHMLWMNANEHOMD
OBPAIOBAHIMA - MYHUUWMNANEHOMD OKFYTA
HOBOKQCHHO B MOPOIE MOCKBE
LJ\r_'h!-\ﬂ-::rBun'rer.rnm-l: & 06.02.2026 no 02.05.2027
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	а) размещения сведений об услугах на официальном сайте (далее – размещение сведений).
	б) направления сведений об услугах для размещения на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) города Москвы (далее – направление сведений для размещения на Портале).
	5. Состав сведений об услугах, подлежащих размещению, заполняется согласно приложению к настоящему Порядку.
	6. Размещение сведений обеспечивает муниципальный служащий аппарата Совета депутатов, к должностным обязанностям которого отнесено ведение Реестра (далее – муниципальный служащий по ведению реестра) в течение 5 дней со дня предоставления таких сведений.
	7. Муниципальный служащий по ведению реестра:
	а) осуществляет фиксирование и хранение информации об истории изменений сведений об услуге, обеспечивает создание и хранение архивных копий Реестра;
	б) обеспечивает фиксирование и хранение сведений о лицах, предоставивших сведения об услуге.
	8. Предоставление сведений об услугах для размещения на официальном сайте осуществляет муниципальный служащий аппарата Совета депутатов, 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.
	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).

	Требования
	к предоставлению муниципальных услуг
	Требования к информированию заявителей
	при предоставлении муниципальных услуг
	3. Заявитель имеет право на получение всей информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.
	4. Основными требованиями к информированию заявителей при предоставлении муниципальных услуг являются:
	1) достоверность информации;
	2) полнота информации;
	3) наглядность форм предоставляемой информации;
	4) доступность информации;
	5) оперативность предоставления информации;
	6) актуальность информации;
	7) предоставление информации на безвозмездной основе.
	5. При предоставлении муниципальной услуги заявителю предоставляется информация о:
	1) месте нахождения и графике работы аппарата Совета депутатов, включая место и график приема запросов (заявлений) на предоставление муниципальных услуг и иных документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы);
	2) наименовании должности, фамилии, имени, отчестве (при наличии) муниципальных служащих аппарата Совета депутатов, организующих предоставление муниципальной услуги (далее – муниципальные служащие) и их контактных телефонах;
	3) почтовом адресе, адресе электронной почты, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органов местного самоуправления муниципального округа Новокосино в городе Москве (далее – официальный сайт);
	4) перечне предоставляемых муниципальных услуг, сроках предоставления муниципальных услуг, условиях взимания платы за предоставление муниципальных услуг, размере такой платы, если муниципальная услуга предоставляется за счет средств заявителя;
	5) перечне документов (образцах их заполнения) и информации, необходимых для получения муниципальной услуги и формах ее представления (отдельно для каждой муниципальной услуги);
	6) порядке обжалования решений и действий (бездействия) аппарата Совета депутатов его должностных лиц и муниципальных служащих.
	6. Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством:
	1) телефонной связи;
	2) официального сайта;
	4) публикаций в средствах массовой информации;
	5) Портала государственных и муниципальных услуг (функций) города Москвы;
	6) иных справочно-информационных материалов (листовок, брошюр, буклетов и др.).
	7. При личной подаче заявителем в аппарат Совета депутатов документов, заявитель информируется о сроках и порядке рассмотрения документов, а также о порядке получения документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.
	8. С момента представления документов заявитель имеет право в часы приема обратиться для получения информации об этапе рассмотрения документов.
	9. Заявителям могут быть предоставлены следующие консультации (лично в устной форме, в письменной форме или по телефону) о предоставлении муниципальных услуг:
	1) о правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
	2) о документах (информации), предоставление которых необходимо для получения муниципальных услуг, а также о документах (информации) для предоставления муниципальной услуги, решение о представлении которых заявитель принимает самостоятельно;
	3) об адресе, графике работы аппарата Совета депутатов;
	4) о графике приема документов и выдачи документов, подтверждающих предоставление муниципальной услуги;
	5) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) аппарата Совета депутатов его должностных лиц и муниципальных служащих.
	10. Консультации и предоставление заявителям в ходе консультаций форм (бланков) документов являются безвозмездными.
	11. В случае если для консультации требуется продолжительное время (более 30 минут), заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначено другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
	Требования к документам и информации, необходимым
	для предоставления муниципальной услуги
	13. Перечень документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливается регламентом и является исчерпывающим.
	14. Форма запроса (заявления) утверждается регламентом. При разработке формы запроса (заявления) предусматривается наличие в указанной форме всех реквизитов, требуемых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен заполнить (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 аппарат Совета депутатов.
	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 аппарат Совета депутатов, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу;
	8) иных оснований, установленных регламентом.
	вносит запись об отказе в приеме документов в журнал регистрации документов;
	г) вносит запись о выдаче (направлении) мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации документов.
	29. В регламенте устанавливается право заявителя отозвать документы.
	30. Для ожидания очереди, возможности оформления документов отведены места, оснащенные стульями, столами (стойками) с наличием писчей бумаги, ручек, бланков запросов (заявлений).

	Требования к учету документов
	31. Учет документов осуществляется муниципальным служащим, ответственным за прием (получение) и регистрацию документов, посредством ведения журнала регистрации документов на бумажном и электронном носителе.
	32. Журнал регистрации документов содержит следующие обязательные реквизиты при работе с документами:
	1) порядковый номер;
	2) регистрационный номер;
	3) дата и время регистрации документов;
	4) способ обращения заявителя (личный прием, почта);
	5) сведения о заявителе – фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
	6) контактные данные заявителя (телефон, адрес электронной почты и иные данные);
	7) наименование предоставляемой муниципальной услуги;
	8) перечень представленных заявителем документов (с указанием реквизитов соответствующих документов);
	9) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, ответственного за прием (получение) и регистрацию документов;
	10) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, ответственного за обработку документов;
	11) дата фактического предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
	12) текущий статус рассмотрения документов:
	«отказано» – означает, что заявителю отказано в предоставлении муниципальной услуги;
	13) дата изменения статуса рассмотрения документов;
	14) срок, на который приостановлено предоставление муниципальной услуги;
	15) фамилия, имя, отчество (при наличии) муниципального служащего, выдавшего (направившего) заявителю документы и (или) информацию, подтверждающие предоставление муниципальной услуги.
	33. Журнал регистрации документов на бумажном носителе – это книга учета, заполненная вручную, прошнурованная, пронумерованная, заверенная подписью главы муниципального округа Новокосино в городе Москве и скрепленная печатью аппарата Совета депутатов.
	Ошибки в записях исправляются путем зачеркивания неправильной записи с указанием правильной редакции и заверением подписью должностного лица (муниципального служащего) аппарата Совета депутатов, внесшего исправления, с указанием его должности, фамилии, 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 муниципального округа Новокосино в городе Москве. 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 муниципального округа Новокосино в городе Москве. 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 муниципального округа Новокосино в городе Москве. 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 муниципального округа Новокосино в городе Москве, 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) аппарата Совета депутатов
	муниципального округа Новокосино в городе Москве,
	его должностных лиц и муниципальных служащих


