MYHULIUTIAJIUTET
BHYTPUTOPOJICKOTO MYHUITUTIAIEHOTO 00Pa30BaHUs
HoporomunoBo
B ropozae Mockse

ITOCTAHOBIJIEHUE

20 roma Ne

O npenocraBjieHNd MYHHIMIAIbHBIX YCJIYT

B memax peammszauuum ®enepanbHoro 3akona ot 27 wutong 2010 roma Ne 210-D3 «O6
OpraHM3ali NPEJOCTaBICHUS TOCYIapCTBEHHBIX W MYHHUIMMAIBHBIX YCIyT», Ha OCHOBaHUU
nocraHoBieHus I[lpaButenscTBa MockBbl oT 15 HOs10pst 2011 rona Ne 546-I1I1 «O npenocraBneHun
rOCy/IapCTBEHHBIX 1 MYHHUIIUIAJIBHBIX YCIYT B ropoae MocKBe»:

1. YTBepaurh:

1.1. TTopsimox popmupoBanus U BeaeHus Peectpa MyHUITUTIATBHBIX YCIYT (MIpUiIokKeHue 1).

1.2. TTopsok pa3pabOTKU U YTBEPXKIECHUS aAMUHUCTPATUBHBIX PErJIaMEHTOB MPEIOCTaBICHUS
MYHUIUTIAIBHBIX YCIYT (MPUIIOKEHHE 2).

1.3. TpeGoBaHUs K MPEIOCTABICHUIO MYHUITUIIATIBHBIX YCAYT (MpUIOKEeHUE 3).

2. Hacrosiee nocTaHOBJIEHUE BCTYNAET B CHIIY CO JHS €ro O(QHUIIMAIbHOTO OMyOIMKOBaHUS B
rasere «[lanopama J[JoporoMusioBo».

3. Ilpu3Hath yTpaTUBIIUM CHITY:

3.1. IlocTaHOBJECHHE MYHHUIMIIAJIUTETAa BHYTPUTOPOACKOIO MYHHIIMIIAJIBHOTO O00pa3oBaHMS
HoporomunoBo B ropoae Mocke ot 01.07.2011 roma Ne 58-IIM «O mnopsake pa3pabOTKu
aJIMUHUCTPATUBHBIX PErJIAMEHTOB MPEIOCTABICHNUS MYHUITUIAIBHBIX YCIYT».

3.1.1. TlocraHoBIeHHE MYHHUIUTIATUTETa BHYTPUTOPOJCKOTO MYHHUITUIIAILHOTO OOpa30BaHUS
Joporomunoso B ropoae Mockse Ne _ -IIM ot «__ » 2011 roga «O BHECEHUHN U3MEHEHUI
U JONOJIHEHWH B TIOCTAHOBJIIEHWE MYHULMUIAIUTETa BHYTPUTOPOJCKOTO MYHULHUIAIHHOIO
obpazoBanus JJoporomuminoBo B ropoae Mockse Ne 58-ITM ot 01 uronst 2011 roma».

3.2. TlocTaHOBJICHHE MYHHUIMMIAIATETa BHYTPUTOPOACKOTO MYHHUIIUIIAILHOTO 0O0pa30oBaHUS
HoporomunioBo B ropone Mockse ot 01.07.2011 roga Ne 59-IIM «O Ilopsiake dopmupoBaHus u
BEJICHUS PEeCTpa MYHHUIIUIAIBHBIX YCIYT».

3.2.2. TlocTaHoBIIeHUE MYHHUIMIIAJIUTETa BHYTPUTOPOACKOTO MYHUIMIAIBLHOTO OOpa3oBaHHUs
HoporomunoBo B ropoje Mocke No -IIM ot « » 2011 roma «O BHeceHUHU
M3MEHEHHMH U JIOTIOJIHEHUH B TIOCTAHOBJICHHWE MYHHUIMIIAJIUTETa BHYTPUTOPOJICKOTO MYHUITUIIATIEHOTO
obpazoBanus JloporomunoBo B ropojae Mockse Ne 59-TIM ot 01 urosst 2011 romga».

4. KoHTponb 3a WCHOJHEHHWEM HACTOSILIEro IOCTAHOBICHHS OCTaBUTHh 3a PykoBoauTenem
MYHHUIMIIATUTETa BHYTPUTOPOJCKOTO MYHHIMMIAILHOTO o00pa3zoBaHusi JloporommioBo B TOpoie
Mockse H.C. HacoHoBO}.

PykoBoauTenh MyHHUITUTIATUTETA

BHYTPUT'OPOJCKOIO0 MYHHUIUIIAILHOTO

oOpazoBanus J[oporoMmuioBo

B ropojae Mockse H.C. HaconoBa
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[Tpunoxenue 1

K IIOCTAaHOBJICHUIO MYHUIUIIAINUTCTA
BHYTPUTOPOJICKOTO MYHUILIUIIAJILHOTO
obpazoBanus JJoporommiioBo B ropone Mockse

oT 20 roma Ne

IMopsinox
(¢opmupoBanus u Benenusi Peectpa MyHMUMNAJBHBIX YCJIYT

1. Hacrosmmii [Topsimok ycranaBiuBaeT TpeOoBaHus K pOpMHUPOBaHUIO U BeleHHIo Peectpa
MYHUITMIIAIBHBIX YCIyT (nanee — Peectp).

2. Peectp coIepXHUT CBEOEHUS O MYHULMNAIBHBIX YyCIyrax, IpPeAoCTaBISIEMBIX
MYHHUIMIIATUTETOM BHYTPUTOPOJICKOIO MYHHUIIMIAIbHOTO oOpa3zoBaHusi JlOpOroMHUIIOBO B TOpoOje
Mockse (1anee — MyHULIUIIAIUTET).

3. ®opmupoBanue U BeaeHne Peectpa — AeCTBUA MO 00ECTICUCHHUIO TOCTYITHOCTH, TTOJTHOTHI,
JOCTOBEPHOCTH W AaKTYaJIbHOCTH CBEICHUH O MYHHMLMIIAIBHBIX YCIyrax (majnee — cBeOeHHS 00
yCIIyTax).

4. Peectp Bedercsa B 2JIEKTPOHHOM BHUJE B MH(POPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOW CETH
«IHTepHET» HAa OPULIMATBHOM caiiTe MyHULIMNIAIUTETA (Jlasiee — OQUIUAIBHBINA CaiT).

5. HeiicTBus no opMUpOBaHHIO U BeaeHUI0 Peectpa:

1) pa3memieHue cBeieHUE 00 yciayrax Ha OQUIMaTbHOM caiiTe (Jajee — pa3MelieHUe
CBEJICHUI).

2) HampaBlCHUE CBeJEHHI 00 yciyrax Juis pasmemnieHus: Ha [loprane rocynapcTBeHHBIX H
MYHUIIUTIATBHBIX  yeayr (pyHkuit) ropoma MOCKBBI (fasiee — HampaBJCHHE CBEICHUNW s
pa3Menienus Ha [lopraine).

6. CocraB cBenmeHuid 00 yciyrax, MOIJICKAIIMX Pa3MEIICHUIO, 3alOIHSIETCS COTJIACHO
IIPWJIOXKEHHUIO K HacToseMy Ilopsaky.

7. Pa3Menienne CBEICHUI OCYIICCTBIIET CMPYKMYPHOE NoopaszoeieHue / MyHUYunaibHbolil
cayolcawuli MyHULMIIAJIUTETa B COOTBETCTBUM C PpACHOpSIKEHHMEM MyHHUIMNAIWTETa (Jajee —
oTepaTop) B T€UEHUE 5 THEH CO AHS MPEIOCTABICHUS TaKUX CBEIICHUM.

8. Omeparop BBHIOIHSET CIEAYIOUINE ()YHKIHH:

1) ocymiecTBasieT (UKCHPOBaHWE M XpaHeHHE HH(POpPMAIMH 00 HCTOPUH H3IMCHEHUI
CBelleHHi 00 yciyre, o0ecrieunBaeT co3/laHie U XpaHeHHE apXUBHBIX Komuii Peectpa;

2) obecrmeunBaeT (UKCHPOBAHHWE U OCYINECTBISIET XpaHCHHE CBEIACHHH O JIHIAX,
OCYIIECTBUBIIHUX MPEJOCTABIEHUE CBEIACHUN 00 yciyre.

9. IlpenocraBienue cBeleHUN 00 yciyrax Juis pa3MelieHus: 00ecreuuBaeT CMmpyKmypHoe
noopaszoenenue (MyHUYUNAIbHLIL CAYXHCawuli) MYHULUIAIUTETA, OpeaHusyiowee (opeanu3youjull)
MIPeIOCTaBJIEHNE MYHULIUIIAIBLHON YCIYTH (Jlajiee — UCTIOTHUTEH).

10. HcmomHuTens NpeAOCTaBIsSET CBeIEHUS 00 yciayre B TeueHHe S5 AHeW co JHsA
YCTaHOBJICHUS U (WJIM) U3MEHEHUs CBEJCHUM, ONpeieIeHHBIX B IPUJIOKEHUH K HacTosemy [lopsaxy.

11. HampaBnenue cBenenuii aisi pasmerneHuss Ha [loprame ocymiecrsisier onepamop |
ucnonnumens B cooTBeTcTBUU ¢ CornameHueM o0 HMHMOPMAILMIOHHOM B3aWMOACUCTBUU MEXITY
JlenapTaMeHTOM TEPPUTOPUAIBHBIX OPraHOB HUCIOJHUTEIBHOM BIAaCTM ropoga MOCKBEI U
MYHHUIMIIATUTETOM BHYTPUTOPOJICKOIO MYHHUIMIAIBHOTO oOpa3zoBaHusi JlOpOroMHUIIOBO B TOpoOje
Mockse oT 20 ropa.

12. OnepaTop M HCHOJHUTENIb HECYT IUCUMIUIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a IOJHOTY,
JOCTOBEPHOCTb, aKTYaJIbHOCTh CBEJCHUN 00 ycilyrax, MpeIocTaBIsieMbIX Ul pa3MelieHus B Peectpe,
3a COONIOJIEHHE MOpSAKAa M CPOKOB HMX MPEIOCTABICHHUS, Pa3MEIEHHUs, a TaKKe 3a HalpaBicHHE
CBeJleHUH JuIs pasmenieHus Ha [loprane.



[Ipunoxxenue
k Ilopsaky dopmupoBanus u BeaeHus Peectpa
MYHUIUTIATBHBIX YCIIYT

Ilepeyenn
CBeJeHUI 0 MyYHHIMNIAJIBHOM ycJIyre 1J1sl pa3MelleHust
B PeecTpe MyHHIIMIIAJIBHBIX yCJIYT

1. HaumeHoBaHue MyHUIIMTIATBHOM YCIIYTH.

2. HanMeHOBaHMS U PEKBU3HTHI 3aKOHOAATENIbHBIX U UHBIX HOPMATHBHBIX IPABOBBIX AKTOB,
IIpeyCMaTpPUBAIOLIUX NIPEAOCTABICHNE MYHUIIMITAILHON YCIIYTH.

3. HauMeHOBaHUs OPraHOB, YYaCTBYIOIIMX B MPEAOCTABICHUN MYHUIIUIAIBHON YCIIYTH.

4. HaumeHoBaHue, HOMEp, [1aTa, CBeACHUS 00 OMYyOJMKOBAHUU MYHHUIUIIAIHLHOTO
HOPMAaTHUBHOI'O ITPAaBOBOTO aKTa, YTBEPAMBILIETO aJMUHUCTPATUBHBIN PErVIAMEHT MPEIOCTaBICHUS
MYHULUNIAJIBHON YCIYTH.

5. HanmenoBanue pe3yinbrara NpeocTaBIeHUs] MyHULIMIIAIBHOW YCIIYTH.

6. CBeieHUA 0 MECTE M0JIa4y 3arpoca Ha MPEJOCTaBICHUE MyHUIIUTTAIIBHON YCITyTH.

7. CocTaB CBEIEHUH O KOHEYHOM PE3YJIbTaTe MPEAOCTaBICHHUSI MyHULIUIIAIBHON YCIIYTH.

8. HauMeHOBaHHE NOKYMEHTA, MOATBEPKAAIONIETO KOHEYHBIM PE3ynbTaT MPEJOCTABICHUS
MYHULUIAJIBHON YCIYTH.

9. CBeneHuss O KaTeropusax 3asBUTENEH, KOTOPBIM MPEJOCTABISIETCS MYyHULUIIAIbHAS

yciyra.
10. CBenenus o mecte MHOOPMUPOBAHHUSA O TMpaBUJIaX MPEIOCTABICHUS MYHUIIMITAIBHON
YCIIYTH.
11. CBenenuss 0 MakCMMaJlbHO JOMYCTHUMBIX CpOKax MPEIOCTaBICHUS MYHULIMIAIbLHON
YCIIYTH.

12. CBenenusi 00 OCHOBAHUWSX I MPUOCTAHOBIICHUS MPEIOCTABJICHHUS MYHUIIMTAIBHON
ycIIyru JIn0o OTKa3a B MPEJOCTaBICHHUH YCIyrd (B clydae, €CIM BO3MOXKHOCTh IMPHOCTAHOBICHUS
MpeyCMOTPEHa HOPMATHUBHBIMH TPAaBOBbIMH akTamMu Poccuiickoit ®enepanuu, MyHUIUNAIbHBIMU
IIPaBOBBIMU aKTaMH).

13. HauMeHOBaHUsS JOKYMEHTOB, MOJJICKAIIUX MPEIACTABICHUIO 3asBUTEIEM IS
MOJIYYEHUSI MyHUIIUIIATbHON YCIYTH.

14. CocraB cBeieHHI, HEOOXOUMBIX JIJISl IPEIOCTABICHUS MYHHUITUTIATILHON YCIYTH.

15. CBeneHust 0 BO3MOXHOCTH (HEBO3MOYKHOCTH) MPEIOCTABICHUSI MyHULIUTAIBHONW YCITyTH
B MHOTO(YHKIIMOHAJIBHBIX IIEHTpaX.

16. CBenmenust o BO3Me3IHOCTH (0O€3BO3ME3AHOCTH) MPENOCTABICHUS MYHUIUIAIHLHON
YCIIYyTU U pa3Mepax IUIaThl, B3UMAEMOU C 3asBHUTENS, €CJIM YCIyra MpefocTaBisieTcs] Ha BO3ME3IHOMN
OCHOBE.

17. CBenenust o0 aAMMHHUCTPATUBHBIX MPOIENypax, MOAJIEKAIIUX BBHITOJIHEHUIO OpPraHOM
MECTHOT'O CaMOYIPABIICHUs MPU MPEAOCTABICHUN MYHULIMIIATILHON YCIyTHU, B TOM YHCII€ CBEJICHUS O
MIPOMEXYTOUHBIX U OKOHYATENbHBIX CPOKAX TAKUX aJMUHUCTPATUBHBIX MPOLIEAYP.

18. Caemenuss 00 agpecax »dIEKTPOHHOW TMOYTHI, TeJdepoHAX OpraHa MECTHOTO
caMOyTpaBiIeHUS.

19. CBenenus o nopsiaKe KOHTPOJIS 3a UCIIOJIHEHUEM aIMUHUCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA.

20. CBenenust o cocobax u (opmax oOKaTOBaHUS PEHICHUN W JIeHCTBUN (O€37eiCTBUA)
JNOJDKHOCTHBIX ~JIMLl TPU MPEJOCTABICHUM YCIYIM W CBEIEHHUS O JOJDKHOCTHBIX JIMIIAX,
YIOJTHOMOYEHHBIX Ha PACCMOTPEHUE 5Kajl00, NX KOHTAKTHBIE JaHHbIE.

21. TekcT aIMUHUCTPATUBHOTO periamMeHTa, (OpPMbI 3alpOCOB M HMHBIX JOKYMEHTOB,
KOTOpbIe HEOOXOIMMBI 3asIBUTEITIO JUISI MOTYYEeHUS MYHUIIUITATIbHON YCITYTH.

22. CBeneHus 0 gaTe BCTYIUIEHUS B CHILY aIMUHUCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA.

23. CBeneHHs 0 IEPHOJIE NCUCTBUS aJIMUHUCTPATUBHOTO peryiaMeHTa (€CIu CPOK ACHCTBUS
aJIMUHHUCTPATHBHOTO pErJaMEeHTa OTpaHWuYeH JHOO aJIMUHUCTPATUBHBIA pETrJIaMEHT MPEKPaTHI
neicTBre).
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24. CBeneHus 0 BHECEHMU M3MEHEHU B MYHMIIMIIAIIBHBI HOPMATHMBHBIM MPABOBOM akKT,
YTBEPAUBILIUN aJMUHHUCTPATUBHBIA PpEMNIAMEHT IIPEAOCTABICHUS MYHMUIMNAIBHOM YCIyTH, C
yKa3aHHeM HOMeEpa, JaThl, CBEACHUS 00 OMyOIMKOBAaHUM MYHULIUIIAIHLHOIO HOPMATUBHOIO MPABOBOTO
aKTa, KOTOPbBIM BHCCCHBI TAKUC U3MCHCHMUS.

25. CenmeHuss O Jare NPEKpallCHUs JEUCTBUS aAIMUHUCTPATUBHOIO pErjiaMEHTa
NPEJOCTaBICHUS MyHUIIMIIATBHOMN YCIyr (IPU3HAHUS €r0 YTPATUBIIUM CUITY).



[Tpunoxenue 2

K IIOCTAaHOBJICHUIO MYHUIUIIAINUTCTA
BHYTPUTOPOJICKOTO MYHUILIUIIAJILHOTO
obpazoBanus JJoporommiioBo B ropone Mockse

oT 20 roma Ne

Iopsinox
Pa3padoTKH M yTBEP:KIEHUS A/IMUHICTPATHBHBIX PErJIaMeHTOB
NMpPeIoCcTABJIEHHSI MyHUITUNIAJIBHBIX YCJIYT

Hacrosmuit  Tlopsimok  peryiaupyeT BOINPOCH pa3paOdOTKH, SKCIEPTH3bI M YTBEPKIACHUS
aMUHUCTPATUBHBIX PEIJIAMEHTOB MIPEIOCTaBICHUS MYHULMMNAIBHBIX YCIYT B MYHHUIUIATUTETE
BHYTPUTOPOJICKOTO MYHHIMNAIbHOTO oOpa3oBanus JloporomuioBo B ropoie MockBe (naiee —
MYHUILUIIAIUTET).

|. Pa3zpadoTka agiMMHHCTPATHBHOI0 perjaMeHTa

1. IToaroToBKy NpoeKTa aAMUHUCTPATUBHOIO PETJIAMEHTA K €0 YTBEPKIECHUIO OCYIECTBISIOT
CTPYKTYpHOE TOJpa3JesieHue u (41u) MyHULIUNIAIBHBIC CIYXalle (Ho He u3 omoena (cneyuanucmos)
no oneKku u noneyumenbcmey) B COOTBETCTBUU C paclpelesieHueM 00s3aHHOCTEH B MyHULMIIAIUTETE
(manee — UCTIOTHUTEND).

2. HaumeHoBaHue aJIMUHUCTPATUBHOIO PErJIaMEHTa ONPEAEISAeTCS C Y4eTOM (OPMYIUPOBKH
BOIPOCA MECTHOTO 3HAYEHUsI, YCTAHOBIEHHOTO 3aKOHOM Tropojaa Mocksbl oT 6 HOsi0pst 2002 roma Ne
56 «OO6 opraHM3alid MECTHOTO CaMOYIpaBJeHHUs B ropoje MOCKBE», MO KOTOPOMY 3asBUTEIIO
IIPEIOCTABIIAECTC MYHULIMIIATIbHAS YCIIyTra.

3. AIMMHUCTPaTHBHBI pErVIAMEHT JIOJDKEH COJEp’KaTh IIOJO0XKEHUs, YYUTHIBAIOILNE
TpeOoBaHus, ycraHoBleHHbIe DenepanbHbIM 3akoHOM OT 27 wumions 2010 roma Ne 210-®3 «O6
OpraHu3alK IPeJOCTABICHUs TOCYJAPCTBEHHBIX U MYHUIMNAIBHBIX YCIYr» K COJAEP’KAHUIO
aJIMMUHHUCTPATUBHBIX PErJIAMEHTOB.

4. B aaAMUHUCTPaTHMBHOM pEIJIAMEHTE HE MOIYT YCTAaHABIMBATHCSA IIOJHOMOYMS, He
IPEIyCMOTPEHHBIE (elepabHbBIM 3aKOHOIATENLCTBOM, 3aKOHOJATEIBCTBOM ropofa MOCKBBI WX
MYHUIUIAIBbHBIMU IPAaBOBBIMH aKTaMH.

5. B cmywae ecim B mporecce pa3pabOTKM TMPOEKTa aIMHHHUCTPATUBHOIO pErJIaMEHTa
BBISIBJIICTCSI BO3MOKHOCTh ONTHMM3ALMU (ITOBBIIIEHUS! KauecTBa) MPEAOCTABICHHUSI MyHULMIAIBHON
YCIYTH IpPH YCIOBUM H3MEHEHMH MYHMIMNAIbHBIX HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB, TO IPOEKT
aJIMUHUCTPAaTUBHOTO pErlaMEeHTa BHOCHUTCS PyKOBOIMTENI0 MYHUIUMNAIUTETa C MPHUIOKCHUEM
COOTBETCTBYIOIIUX POEKTOB AKTOB.

1. xcnepTH3a NpoeKTa AAMMHUCTPATHBHOI0 PerjiaMeHTa

6. IIpoexT aJAMUHUCTPATHBHOTO pEIJIAaMEHTa MOJICKUT HE3aBHCUMOW SKCIIEpPTHU3E U
SKCIIEpPTH3E, MPOBOJUMON MYHHUIMMIATUTETOM (Jajee — BHYTpeHHss sKkcreptusza). Kpome sroro,
MPOEKT aJIMUHUCTPATUBHOTO PETIAMEHTa W TMPOEKT TIOCTAHOBIICHUS MYHHIIMIIAIUTETA O €ro
YTBEPKACHUHN TPOXOJAAT AHTHUKOPPYIIMOHHYIO OJKCIEPTH3y B TMOPSAIKE, YCTAHOBIEHHOM JUIS
MPOBEJICHUS] AaHTUKOPPYMIIMOHHONW SKCIEPTH3bI MYHUIIUTIAIBHBIX HOPMATHBHBIX IPABOBHIX aKTOB W
MPOEKTOB  MYHMIIMMAJIbHBIX HOPMATHUBHBIX TIPAaBOBBIX aKTOB MYyHHIMMAIUTeTa (Janee —
AHTUKOPPYIIIUOHHAS SKCIIEPTU3A).

7. HezaBucumas sKkcnepTusa.

7.1. dns obecrieyeHHs MPOBEACHUST HE3aBUCHUMOM 3KCIIEPTU3Bl UCIIONHUTENb, OTBETCTBEHHBIN
3a pa3pabOTKy NpoeKTa aJMUHHUCTPATHUBHOIO pEIrJIaMEHTa, OOecleyrBaeT pa3MElIeHHE MPOEKTa
aJIMUHUCTPATHBHOTO pPErjiaMeHTa B MH()OPMAIIMOHHO—TEICKOMMYHHUKAIMOHHON ceTn «HTepHeT» Ha
opuIIMaILHOM CaliTe MyHHIMNAIATETa (Ianee — oHIMaNbHBIA CAalT) C yKa3aHHEM JaT Havajla u
OKOHYaHUsl TNpHeMa 3aKII0UYEeHUIl HE3aBUCHUMOM SKCIEPTU3bl, a TakkKe KOHTAKTHOM HH(pOpMaLUu
(Tenedon, dhakc, anpec AMEKTPOHHON MOYTHI, TOYTOBBIA aJIpec) MJIs HAITPaBICHUS TaKUX 3aKIIOUYEHUH.



7

Cpok, OTBEACHHBIA JUIsl MPOBEACHUS HE3aBUCHUMOM JKCIIEPTU3bI, COCTABISAECT OJMH MECSI] CO
THSI pa3MEeILeHHsI TPOeKTa aIMIUHUCTPATUBHOTO PErylaMeHTa Ha OQHUIIMaIbHOM CaifTe.

7.2. HeszaBucumasi SKcrepTH3a MPOBOAUTCS (U3HMYECKUMU W IOPUAMYECCKUMHU JIUIAMH B
COOTBETCTBHHM C TpeOOBaHUAMHM, YCTaHOBICHHBIMH @DenepanbHbIM 3akoHOM «OO0 opraHu3anuu
MIPEAOCTABIIEHUS] TOCYITapPCTBEHHBIX U1 MYHUIIMIAIBHBIX YCIYT».

7.3. HemnocryrieHue 3aKkirO4eHHs HE3aBHCHUMOM JKCHEPTHU3bl B MYHULMIIAIUTET, B CPOK,
OTBEJCHHBIN JIJIs1 IPOBENCHMS HE3aBUCUMOM 3KCIIEPTU3bI, HE SIBISETCS MPENATCTBUEM ISl TPOBEACHUS
JKCIIEPTHU3bl, YKa3aHHOM B NyHKTe &8 Hacrosuiero Ilopsaka, M TOCIEAYIOLIETO YTBEPKACHUS
aAMUHUCTPATUBHOI'O PETJIAMEHTA.

7.4. UcnionHuTenb, OTBETCTBEHHBIHN 32 pa3pabOTKy MPOEKTa aIMUHUCTPATUBHOTO PETIaMeHTa,
0o0si3aH B TEUEHWE IIATH JHEW CO JHS OKOHYAHUS CpOKa IpHUeMa 3aKIIOYCHUN HE3aBUCHUMOM
9KCIIEPTU3BL, PACCMOTPETH NOCTYNMBILINE 3aKJIIOUEHUS U IPUHATH OJTHO U3 CIEAYIOUINX PEILICHUN:

a) o JopaboTke TpoeKTa aJIMUHUCTPATUBHOIO perjiiaMeHTa ¢ Y4YeTOM 3aKIJIIOUeHUM
HE3aBUCUMOM DKCIIEPTU3BI;

0) 0 HerenecooOpa3HOCTH yUeTa 3aKIIIOUCHU HE3aBUCHMOM SKCTIEPTH3HI.

7.5. IlpuHATBHIE MCHOJIHUTENEM pELICHMs], yKa3aHHble B NyHKTe 7.4 Hactosumero llopsaxa,
o(hopMIISIOTCS CIPAaBKOM O pe3ysibTaTax HE3aBUCUMOM SKCIEPTHU3bI, B KOTOPOH yKa3bIBAIOTCS:

a) HAaMMEHOBaHME MMPOEKTa AIMUHUCTPATUBHOTO PErilaMeHTa;

0) mata pa3MeIeHus MPOeKTa aIMUHIUCTPATUBHOTO PErJIaMeHTa Ha O(UIIMATILHOM CaiiTe;

B) JIaThl HAYaJla 1 OKOHYAHUS IIpUeMa 3aKJII0UeHUI He3aBUCUMOM SKCIIEPTHU3HI;

I') KOJMYECTBO MOCTYIUBIINX 3aKI0YEHNN HE3aBUCUMOM 3KCIIEPTU3BI;

1) coJiep’KaHue MOJIOXKEHUH MPOeKTa aAMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTa C YUYE€TOM 3aKJII0UeHUN
HE3aBUCHMOM 3KCIIEPTU3HI (C U3JI0KEHUEM PEeIaKLMU TaKUX TOJIOKEHUH 10 UX U3MEHEHHUS);

€) MOTHBHPOBAaHHOE OOOCHOBAaHHME PEIICHUS O HEIeIeco00pa3sHOCTH ydeTa 3aKIIoueHUN
HE3aBUCUMOM IKCIIEPTHU3BL.

7.6. icnonmHuTenh, OTBETCTBEHHBIN 3a pa3pabOTKy MPOEKTa aJJMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA,
B CpOK He Oojee MATH AHEH MOCHe THS OKOHYAHMS CpOKa NpHeMa 3aKIIOYeHUH He3aBHCUMOU
SKCIEPTU3BI HANIPABIISET UCIIOIHUTEINO, OTBETCTBEHHOMY 34 IPOBEJCHUE BHYTPEHHEN IKCIIEPTU3HI:

a) TPOEKT TOCTAHOBJICHUS MYHHULUNAINTETa 00 YTBEPKICHUU aJIMHHHCTPATUBHOIO
periiaMeHTa;

0) IPOEKT aMUHUCTPATUBHOTO PETJIaMEHTa;

B) KOITMH 3aKJIFOUYCHUN HE3aBUCUMOM AKCTIEPTU3HI (TIPH MX HAJTUYHH ),

I') KOIIMIO CIIPaBKHU O pe3yJbTaTaX HE3aBUCUMOM 3KCIEPTHU3HI.

8. BHyTpeHHss sKCcIIepTH3a.

8.1. IIpenmMeToM BHYTpPEHHEN SKCIIEPTU3HI SBIISETCS OLIEHKA:

a) COOTBETCTBUS MPOEKTa aJMUHUCTPATUBHOTO perjiaMeHTa TpeOOBAHUSIM, MPEIbABISIEMBbIM K
Hemy @enepanbHbiM  3akoHOM «OO0  OpraHu3aly  TPEJOCTABICHUS TOCYJAapCTBEHHBIX U
MYHULUINAIBHBIX yCIYT» U NPUHATBIMA B COOTBETCTBUM C HUM MHBIMH HOPMATHBHBIMHU IPAaBOBBIMHU
aKTaMH;

0) yueTa pe3yinbTaToB HE3aBUCHMOI 3KCIIEPTU3bI B IPOCKTE aIMUHUCTPATUBHOTO perjlaMeHTa.

[Tpu 3TOM TaKXe JOIKHBI OBITH PACCMOTPEHBI Pe3yIbTaThl HE3ABUCUMON aHTHKOPPYIIIHOHHOM
JKCIEPTU3BI.

8.2. Ilo pe3ynbraraM BHYTpEHHEN 3KCIEPTU3BI COCTABIISIETCS 3aKI0YEHHE, COEpIKaIIIEe:

a) HAaMMEHOBaHKE MMPOEKTa AIMUHUCTPATUBHOTO PErilaMEeHTa;

0) cBelieHHS 00 UCIIOJIHHUTEIIE;

B) /1aTa IPOBEICHUS SKCIIEPTURHI;

I) OTCYTCTBHE WM HaJlM4Yu€ 3aMEYaHUl IO NPOEKTYy aAMHHHMCTPATUBHOIO pErjIaMeHTa B
COOTBETCTBUM C TMOAMYHKTOM «a» MyHKkTa 8.1 Hacrosmero Ilopsaka. Ilpu Hanmuumm 3amMedaHuil
PacKpbIBaeTCs UX CONEPIKAHUE;

1) PEKOMEHJAIMU M0 JanbHeliell paboTe ¢ MPOEKTOM aIMHUHHCTPATUBHOTO pErjiaMeHTa
(pexoMeHayeTCsl K YTBEPXKICHHIO, JHOPa0OTKE B COOTBETCTBUU C 3aMEYAaHUSIMH U TOCIEAYIOIIEMY
YTBEPKJICHHIO).

8.3. Cpok mpoBeJeHUsI BHYTPEHHEN 3KCIEPTU3bI U MOATOTOBKH 3aKJIIOUEHUS COCTABIISIET NAMDb
pabouux AHE mocie AHS MPeACTaBICHUS MPOEKTa aIMUHUCTPATUBHOIO PETJIAaMEHTA Ha SKCIIEPTHU3Y.
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8.4. ciomHuTeNh, OTBETCTBEHHBIN 32 Pa3pabOTKy MPOEKTa aIMUHUCTPATHBHOTO PETIaMEHTa,
B TEUCHUE mpex NHEU CO AHS MOCTYIICHUS 3aKJIIFOYCHUS] BHYTPEHHEN JKCIEPTU3Bl PACCMATPUBAET €TI0
U BHOCUT B TNPOEKT aJAMHHHCTPATHUBHOIO perjaMeHTa HeoOXoAuMble H3MeHeHus. B ciaydae He
coryraCvs UCIIOJIHUTCIIA C 3aKIIFOYCHUCM, PCUHICHUC OCTACTCA 3a PyKOBOI[I/ITe.HGM MYHUIUIIAJIUTCTA.

I11. YTBepkaeHHe aIMUHUCTPATHBHOIO PErJIaMEHTA M ero BCTYILUICHHE B CHJIY

9. AIMUHHUCTpPAaTUBHBIN PETJIAMEHT YTBEPAKAAETCS TOCTAHOBICHUEM MYHUIIUIAIIUTETA.

10. UcriomHUTENB, OTBETCTBEHHBIN 3a pa3pabOTKy MPOEKTa aIMUHUCTPATHBHOTO PETIaMeHTa, B
CPOK, HE IPEBBIIIAIOLIUN [IATH JHEU CO JHS PAaCCMOTPEHUS 3aKIIOYEHUS BHYTPEHHEH JKCIIEPTU3HL,
BHOCUT PyKOBOIHTENO MyHUIIUIIAIUTETA IPOEKT aIMUHACTPATUBHOIO PErVIAMEHTA C MPUJIOKEHUEM K
HEMY CIEAYIOUINX JOKYMEHTOB:

1) mnpoekTta TOCTAHOBICHUS MYHHUIMIAIATETa 00 YTBEPXKACHHUH aJMUHUCTPATUBHOIO
perimameHTa

2) KOMWH 3aKIIOYCHUH HE3aBUCUMOM JKCIepTu3bl (NMPpU WX HAIMYMH), B T.4.
AHTUKOPPYNLUOHHON IKCIEPTU3BL;

3) chOpaBKM O pe3ylbTaTax HE3aBUCHMON OJKCHEepPTH3bl, B T.4. AHTUKOPPYINIIUOHHOU
JKCIEPTHU3BI,

4) 3aKJII0UEHUs] BHYTPEHHEHN dKCIEPTHU3bI, B CIydac HE COIVIACUs C 3aKJIIOYEHHEM BHYTPEHHEN
JKCIEPTU3BL, TNCbMEHHBIE BO3PAKEHUS.

11. AIMUHHCTPAaTUBHBIA pErJIAMEHT BCTyNMaeT B CHIYy €O JHSA €ro OQuUIHaIbHOrO
OTyOJIMKOBaHUSI.

OnHOBPEMEHHO C OMYOJIMKOBAHWEM aJIMUHUCTPATUBHBIM PErjaMeHT IMOJUIEKHUT pa3MEIleHUI0
Ha opUIMATBEHOM caiiTe, UH(POPMAILIMOHHBIX CTEH/IaX B MyHHUIUIAIUTETE.

12. BHeceHne U3MEHEHUI B aAMMHHUCTPATUBHBIN PEriIaMEHT OCYLIECTBIIAETCS Ha OCHOBAaHUU
TpeOoBaHUM, YCTaHOBJIEHHBIX HacTosMUM [lopsakom /uis aiMUHHUCTPATUBHOTO perjiaMeHTa, B ciydae
M3MEHEHHs (ellepaIbHOr0 3aKOHOJATEIbCTBA, 3aKOHOATEIbCTBA ropoJa MOCKBbI, MyHHIIMIIATbHbBIX
MIPAaBOBBIX AKTOB PETYIUPYIOUIUX MPEIOCTaBICHUE MYHHUIMNAIBHBIX YCIYT, €CIM TaKUE W3MEHEHUS
TpeOyIOT epecMOTpa aIMUHUCTPATUBHBIX POLEAYP aIMUHUCTPATUBHOI'O PErJIaMeHTa.



[Tpunoxenue 3

K IIOCTAaHOBJICHUIO MYHUIUIIAINUTCTA
BHYTPUTOPOJICKOTO MYHUILIUIIAJILHOTO
obpazoBanus JJoporommiioBo B ropone Mockse

oT 20 roma Ne

TpeodoBanust
K MPeA0CTABJICHUI0 MYHUIIUNAJIbHBIX yCJIYyT

Hacrosimmue  TpeOoBaHust ~ ABISIOTCS ~ €OUHBIMH  JUIS  [PABOOTHOLICHHH — MEXITY
MYHUIUNIATUTETOM BHYTPUTOPOACKOIO MYHHUIMMAIBHOIO oOpa3oBaHus JlOporoMuiaoBo B Tropoje
MockBe (najsiee — MyHULIUMOAIUTET) U 3aABUTENSIMH MPU MPEIOCTABICHUM MYHHIMIIAIBHBIX YCIIYT
(manmee — TpeboBaHus).

|. TpeGoBanusi K ”THGOPMHUPOBAHNIO 3asiBUTeJIEH
MPHU NPeAOCTABJICHUN MYHHIMNAJIbHBIX YCJIYT

1. 3asBUTENH UMEET MPABO HA MOJIYYCHHE BCEH MHGOPMAIINH, CBI3aHHOW C MPEIOCTABICHUEM
€My MYHUIIUIIAJILHOM YCIIyTH.

2. OCHOBHBIMH TPEOOBaHHAMH K HWH()OPMUPOBAHHUIO 3asBUTEICH MPU TPEIOCTABICHUN
MYHUIIUTATBHBIX YCIYT SIBISIOTCS:

1) mocToBepHOCTH MH(POPMAITUH;

2) noaHOTa UH(pOPMAIIHH;

3) HarsIAHOCTE (hopM TpenocTaBsieMoi nHpopMaIuu;

4) nocTYynHOCTh UH(OPMAITHH;

5) onepaTUBHOCTH MPEIOCTaBICHUS HH(DOpMAITNH;

6) aKTyaJIbHOCTh MH(OPMAIIUH;

7) nmpenocraBiieHre HHGOPMaIIMK Ha 0€3BO3ME3THONU OCHOBE.

3. Ilpu mnpenocTaBleHUM MYHULMNAIBHON YCIYIM U1 3asBUTENS IPEJOCTaBISAETCS
nHpopManus o:

1) pexxume pabOTHI, BKIIOYAS PEKUM IpUEMa 3alpOCOB O MPEIOCTABICHUN MYHUIIUTAIBHON
YCIIYTU, MyHULIUTIAJTUTETA;

2) HaMMEHOBAHUAX JTOJKHOCTEH, (haMMIINU, UMEHHU, OTYECTBE (IIPU HAJTMYUHU) PYKOBOAUTEINS U
MHBIX JOKHOCTHBIX JIUI] MYHUIIUIAIUTETA, IPEAOCTABISIIOIINX MYHULIUIATBHYIO YCIYTY;

3) KOHTaKTHBIX Tene(oHaX B MyHHLIUIIAIUTETE;

4) mo4ToBOM ajpece, aapecax d3JIEKTPOHHOM MOYTHI, 3JIEKTPOHHOM ajpece OQPHUIIUAIBHOTO
caiiTa B MH()OPMALMOHHO—TEIEKOMMYHHKAIIMOHHON ceTu «VIHTepHeT» MyHUIMIaauTeTa (Ianee —
ouIHaTBHBIA CalT);

5) mnepeyHe MYHMLUMNAIbHBIX YCIYI, TIPEJOCTABISEMBbIX MYHUIMIAIUTETOM, CpPOKax
MPEIOCTABIICHUS MyHUIIMITAJIBHBIX YCIYT;

6) mepeyHe MOKYMEHTOB (00pa3liax WX 3amojHEHHs), HEOOXOIAMMBIX [UIsl MPEACTaBICHUS
3asBUTENIMU B MYHUIMIAIUTET, OTAEIBHO IS KaXJ0H MyHHUIMNAIbHON yciyru M Qopmax ee
IIPEIOCTABIICHUS;

7) nopsiake o0xaloBaHUS OTKa3a B MPEJOCTABICHUN MYHUIIUIAIBHON YCIyTH.

4. Nadopmanus 0 MyHUITUTATBHON YCIIyTe IPeA0CTaBIISACTCS MOCPEICTBOM:

1) reneoHHOI CBSI3M;

2) opuIUaANBHOTO CaiiTa;

3) uHbOPMAILIMOHHBIX CTEHJOB B MOMEIIEHUAX MYHUIIUTIAIUTETA;

4) myOnuKkanuii B cpesicTBaX MaccoBON MH(POpPMaLIUY;

5) MHBIX CTIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX MaTEpUAJIOB (JINCTOBOK, OpoITIOp, OYKIETOB).

5. Ilpm snnyHOM moOnzaye 3asgBUTENEM 3ampoca W JOKYMEHTOB JUId IPEIOCTaBICHUS
MYHHUIMIIATBHOM yCIyTu (Jlajiee — 3ampoc) B MyHULIUINIAIUTETE 3asiBUTEIN HHOOPMHUPYIOTCS O CpOKax
U TOpSAKE PAacCMOTPEHMsI 3ampoca, a TakkKe O IOpAJKE IOJy4yeHUs KOHEUHOro pe3yibTaTa
MYHHUIUITAIGHOW YCIYTH.
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6. C MoMeHTa MpelCTaBICHMsI 3alpoca 3asBUTEIb MMEET MPaBO B 4Yachl MpuUeMa 0OpaTUTHCS
JUISL TIOJY4eHus: HHPOpMaIuu 00 Tare pacCMOTPEHUS 3ampoca.

7. 3agBUTENSIM MOTYT OBITH IPENOCTaBIEHBI CIEAYIOIIME KOHCYJIbTallMM (JIMYHO B YCTHOM
¢dopme, B mCbMEHHOMU (hopMe WK 110 Tese(hOHY) O MPEeTOCTABICHUN MYHHUIIUIIAIbHBIX YCIYT:

1) o mpaBOBBIX aKTaX, PETIAMEHTUPYIOLIUX MPEAOCTaBICHUE MYHUIIUITAILHON YCIIyTH;

2) 0 JOKyMEHTaX, HEOOXOAUMBIX JUISI TOTyYSHHUS MyHUITUNATBHBIX YCIIYT;

3) 00 ampece, pexxuMe pabOThl MyHHITUTIAIUTETA,

4) o rpaduke npuemMa u BbIJAYU TOKYMEHTOB;

5) o mopsiake o0XKanoBaHUs NEUCTBUM MM 0€3/1eHCTBHS JODKHOCTHBIX JIUI] MYHUIIUITAIUTETA,
MPEJOCTABIISIONINX MYHUIUITATBHYIO YCIIYTY.

8. KoHcynbTamuu W mpenocTaBiieHHWE 3asSBUTEISIM B XOJAE€ KOHCYJIbTanui ¢GopM (OJaHKOB)
JTOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS] 0€3BO3ME3THBIMH.

9. B ciydae ecnu 1711 KOHCYJIBTAIMKM TPeOyeTCs MPOAOKUTENbHOE Bpems (Oonee 30 MUHYT),
3asBUTEIIO MOXKET OBITh MPEATIOKEHO OOpaTUTHCS 3a HEOOXOIUMON MH(pOpManuell B MUCHMEHHOM
BU/JIE MO0 HA3HAYEHO JPYroe yA00HOe JUIsl 3asIBUTEINSI BpeMsl JAJIsl YCTHOTO KOHCYJIbTHPOBAHUS.

10. B mnomemeHHsIX MyHUIMNAIUTETa HHQOpMAIMs JUIS 3asBUTENS O IPEIOCTABICHUU
MYHUIIUTATBHBIX YCIYT pa3MEIIaeTCsl Ha HACMEHHbIX UH@OPMAYUOHHBIX CcmeHOoax u (unu) Ha
HANnoIbHbIX UHDOPMAYUOHHBIX CIOUIKAX.

11. OOpamienus 3asBUTENECH B MyHULIUIAIUTET O MPEAOCTABICHUM MYHULUTAIBHBIX YCIYT U
MOATOTOBKA OTBETOB HA HUX OCYILECTBISIOTCA B TOPSAKE, YCTAHOBIEHHOM HOPMAaTHBHBIMU
IpaBOBbIMU akTamu Poccuiickon denepanuu.

I1. TpeGoBaHusi K JOKyMeHTaM U HH(OPMALHNH, HEOOXOAUMbIM
JJISl IPeI0CTABJICHUA MYHUIIUNIAJIBLHOH YCIYIH

12. IlepeyeHb DOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX IJISI MPEAOCTABICHUS MYHUIIMNAIBHOW YCITYTH,
YCTaHABIIMBACTCS AJMHHHUCTPATHBHBIM PETJIAMEHTOM TMPEAOCTABICHUS MYHHIIMITAILHOW YCIyTH U
SIBJIIETCS. UCUEPIBIBAIOILINM.

13. dopma 3ampoca O TMPEAOCTABICHHH MYHUIMIAIBHONH yCIyTH  yTBEPXKAAeTCs
aJIMMHHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM MPEIOCTaBICHUS MYHUIMNAIbHON YCIYrH, 3a HCKIIOYEHHEM
ciydaeB, Korja (QenepalbHBIM 3aKOHOJATEIbCTBOM, MYHHUIIMIAIHHBIMUA MPABOBBIMU  aKTaMHU
npeaycMoTpeHa uHast opma 1160 cBoboaHas hopma 1mojaduu 3ampoca.

14. B caywae ecnu Uig  TPEAOCTaBICHHUS MYHHUIIUNAIBHON  YCIYTH  HEOOXOAMMO
MPEAOCTaBICHUE JOKYMEHTOB (MH(pOpMamuu) 00 HWHOM JIMIe, HE SIBISIOMEMCS 3asBUTENEM (3a
WCKITIOYEHUEM JIUII, MPU3HAHHBIX B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAKE OE3BECTHO OTCYTCTBYIOIIMMH), IPH
oOpallleHuu 3a TMOJIYyYeHHEM MYHMIMIIAJBLHOW YCIyru 3asBUTENb JIOTOJIHUTENIBHO MPEI0CTABIISET
JOKYMEHTBI, TOATBEPXKIAIONINE HAIWYHE COMVIACHS YKa3aHHBIX JIMIl WJIA WX 3aKOHHBIX
npejicTaBuTeNie Ha O00pabOTKYy TMEepCOHANbHBIX JaHHBIX YKa3aHHBIX JHll, O(QOpMJICHHbIE B
COOTBETCTBUH C TPeOOBaHUAMHU (elIepaibHOTO 3aKOHOJATEIBCTBA, a TAK)KE MOJTHOMOYHE 3asIBUTEIIS
NeCTBOBaTh OT HWMEHHM YKa3aHHBIX JIMII WM HX 3aKOHHBIX [peICTaBUTENed NpHU mepenaue
MEPCOHANBHBIX TAHHBIX B MYHUIUTIATHUTET.

15. TlpeacraBnsiemble 3asBUTENEM ITOKYMEHTHI (MH(pOpMaIus) B OyMaXKHOM BHJE JOJDKHBI
COOTBETCTBOBATH CIECAYIOUTUM TPEOOBAHUSIM:

1) HE UMETh MOAYUCTOK TEKCTA;

2) He UMETh MOBPESKICHUM, HATMYME KOTOPHIX HE IMO3BOJSET OJHO3HAYHO HCTOJIKOBATh HMX
coJiep>KaHue.

16. Konum JOKYMEHTOB, HE 3aBEPEHHBIE HOTAPUYCOM, IPEICTABIISIIOTCS 3asABUTEIEM C
MpeIbsBICHUEM OpPUTHMHAJIOB JIOKYMEHTOB, €CJIM HHOE HE YCTaHOBJIEHO COOTBETCTBYIOIIUM
aJIMUHHUCTPATHUBHBIM PETIAMEHTOM.

17. JIOKyMEHTbI, BbIIaHHbIE KOMIIETEHTHHIMU OpraHaMd MHOCTPAHHBIX TOCYIapcTB U
MpeIbBICHHBIC 3aIBUTENIEM I TIONyYEHUS] MYHUIIUTIAIBHON YCIIYTH, JTOJDKHBI OBITh JIETAIN30BaHbI,
€CJIM HWHOE HEe TMPEayCMOTPEHO MEXIAyHAapOIHbIMU jaoroBopamu Poccuiickoit denepanuu, u
nepeBe/iIeHbl Ha TOoCyAapcTBeHHBIM s3bIk Poccuiickoit @enepauun (pycckuit s3bik). B ciydasx,
MPEeyCMOTPEHHBIX (pelepaJbHBIMU 3aKOHAMHU, BEPHOCTH IE€peBOJa JOKHA ObITh HOTapHAIbHO
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yIOCTOBEpEHa.

18. HpI/I MNpEACTAaBJICHUU HWHTCPCCOB 3asABUTCIIA UWHBIMU JIMOAMHU, YIIOJHOMOYCHHBIMU
3asBUTENIEM B TIOpSAKE, YCTAaHOBJIEHHOM HOPMATHBHBIMH TpPaBOBbIMH akTamu Poccuiickoii
denepanuy, NpPeACTaBUTENb (U3NUYECKOTO JIUIA JACUCTBYET OT €ro MMEHH B COOTBETCTBHH C
HOTApUAIbHO YIOCTOBEPEHHOW JOBEPEHHOCTHIO, €CIM HHOE HE YCTAHOBJIEHO 3aKOHOAATEIhCTBOM
Poccuiickoit @enepanuu.

I11. TpeOoBanusa kK npueMy (MOJy4eHHIO) 3alIpOca

19. IocTyruieHne OT 3asBUTEINS 3aMPOCa B MYHHUIIUITAIUTET SBISETCS OCHOBAHUEM JUJISl Havasa
MPEIOCTABIICHUS MyHUIIMITAIGHON YCITYTH.

20. B niensx noiydeHus MyHUIIUTIATHLHON YCIYTH 3aIBUTETh MOXKET:

1) Bpy4uTh 3ampoC JUYHO OTBETCTBEHHOMY 3a MpUeM (ITOJTy4YeHHE) 3apOCOB JOIKHOCTHOMY
TUIly MYHHUIIUTIATUTETA,

2) HampaBUTh MO [OYTE 3alpoC B MYHHUIMNAIUTET, B CIy4yae, €ClId 3TO MPeIyCMOTPEHO
COOTBETCTBYIOIIUM aMHHUCTPATUBHBIM PETIAMEHTOM.

21. JIo)KHOCTHOE JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a IIPUEM 3arpoca, IIPH MOJIYISHUH 3aIpoca:

1) ycranaBiuBaeT mpeIMeT 3ampoca, a MpPU JUYHOM OOpalIeHUH 3asBUTENs — JIMYHOCTh
3asIBUTEIIS;

2) npoBepseT NMpeACTaBICHHbIE TOKYMEHThl Ha COOTBETCTBHE TPEOOBAHUSAM, YCTAHOBICHHBIM
MPABOBBIMU aKTaMH K O(QOPMIICHHIO TaKUX JIOKyMEHTOB, HACTOSIIIUM TPEOOBAHHUSM U TPEOOBAHUSIM
aJIMMHHUCTPATUBHOTO PErjaMeHTa MPeI0CTaBICHUSI MyHUIIUITATbHOW YCIYTH.

22. Ilpu HaNMU4IMKu HEOOXOAUMBIX IOKYMEHTOB JUISI PEAOCTABICHHSI MYHUIIUTIATHHON YCIYTH U
COOTBETCTBUM HX TpeOOBaHUSM, YCTAHOBJICHHBIM IPABOBBIMH aKTaMU K OGOPMIIECHUIO TaKHX
JOKYMEHTOB, HACTOSAIIMM TpeOOBaHUSM U TpPeOOBaHUSAM aJIMUHUCTPATUBHOTO periaMeHTa
MIPEIOCTABIICHUS MyHUIIUIAIBHON yCIyrd AOHKHOCTHOE JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a MpreM (IoJydeHue)
3ampoca, B CIIy4ae JUIHOTO OOpaIeHUs 3assBUTEIIS:

1) ecnu mpencraBieHbl KOMUU HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB, CBEpSET IpeACTaBICHHBIC
SK3EMIUIAPhl OPUTHHAJIOB W KOMHHA JOKYMEHTOB, AENaeT Ha HUX HAAMUCh 00 HMX COOTBETCTBHH
MOJIMHHBIM AK3EMILISIpaM, 3aBepseT CBOEH MOMANUCHIO ¢ YKa3aHUEM JOJDKHOCTH, (haMUJINK, UMEHU U
oTuecTBa (MIPU HAIMYHUN);

2) ecay KONMHM HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB HE IMPEACTaBICHBI, OCYIIECTBIISET KOIMPOBAHUE
JOKYMEHTOB, JIeJlaeT Ha HUX HAJIKCh 00 UX COOTBETCTBHH IMOJUIMHHBIM 3K3EMIUISIpaM, 3aBEepsieT CBOCH
MOAMKCHIO ¢ YKa3aHUEM JOIKHOCTH, (paMUIIMK, UIMEHH U OTYECTBA (MPU HAJTUYHH ),

3) BHOCHT 3aIlKCh O MPUEME 3aMpoca B COOTBETCTBYIOLIUH KypHAIl pErHCTpaIiy (KHUTY ydeTa
3ampocoB);

4) Ha IByX 9K3eMIUIIpax 3ampoca yKa3bIBaeT JaTy MOJyYeHUs 3apoca MyHUIIUIAINTETA, CBOU
dbaMuInM, UMEHH U OTYecTBa (IIPU HAIMYUHU) U 3aBepsAeT JUYHOW MOAMHCHIO KaXKIBI 3K3EMIUISP
3arpoca;

5) uHpOPMHUPYET 3agBUTENSI O CPOKAX M CIOCOO0AxX MOJYYCHHS Pe3ysibTaTa MpPeIOCTaBICHUS
MYHULUNIAJIBHON YCIYTH.

23. IIpu HamUYuu HEOOXOAUMBIX TOKYMEHTOB ISl IPEIOCTABICHUS MYHUIIMTIAIBHONW YCIIYTH U
COOTBETCTBUM HUX TpeOOBaHUSM, YCTAHOBJICHHBIM MPABOBBIMH aKTaMU K OGOPMICHUIO TaKHX
JOKYMEHTOB, HACTOALUIMM TpeOOBaHUSIM U TpeOOBaHUSAM aJIMUHUCTPATUBHOIO perjiaMeHTa
MIPEIOCTABIICHUS MYHUIIUTAIBLHON YCIIYTH TOJDKHOCTHOE JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 32 TIPUEM JOKYMEHTOB,
B Cllydae TMOJy4YeHUS [OKYMEHTOB II0 TMO4YTe€ IepenaeT OQOPMIICHHBIN SK3EMIUIIp 3amnpoca
JOJKHOCTHOMY JTUITY, OTBETCTBEHHOMY 3a JEIOMPOU3BOJCTBO, JJII OTIPABKH IO IMOYTE 3aIBUTEIIO B
TEUEHHE OJTHOTO Pabovero JHs.

24, Tlpu HanTU4YMM OCHOBAHMW [UIsi OTKa3a B TpHEME 3ampoca, IOHKHOCTHOE JIUIIO,
OTBETCTBEHHOE 3a IPUEM 3aIpoca:

1) yBemommsieT B YCTHOW (opMme 3asBUTENs O HAIMYUU TMPEISITCTBUMA NI MPEIOCTaBICHUS
MYHHUIMIIATBHON YCIYTH, OOBSCHSIET €My COJIep>KaHHE BBISBJICHHBIX HEIOCTaTKOB, IpeJiaraet
MPUHATH MEPHI TI0 UX yCTpaHeHUI0. [Ipu xKenaHuu 3asBUTENS YCTPAHUTHh HEJOCTATKUA M MPENSTCTBHUS,
MpepBaB MPOLEIYPY MOJa4YH 3aIpoca, BO3BpaIIaeT eMy 3aIpoc;
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2) ecnu TpH YCTAaHOBIEHHWU (PAKTOB OTCYTCTBHUS HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB HIIU
HECOOTBETCTBUS MPEACTABICHHBIX TOKYMEHTOB TPEOOBAHUSIM, YCTAHOBIICHHBIM MIPABOBBIMU aKTaMH K
Oo(QOPMIIEHHIO TaKWX JOKYMEHTOB, HACTOSILIUM TPeOOBAHUSIM U TPeOOBAHUAM AJAMHHHCTPATHUBHOIO
pernamMeHTa MpeoCTaBICHUSI MYHHIIMITAILHOW YCIYTH 3asBHTENh HACTAaMBAeT Ha MpHEME 3ampoca,
MPUHUMAET OT 3asBUTEIIS 3alpocC, MPU 3TOM B 3aIPOCE MPOCTABIAET OTMETKY O TOM, YTO 3asIBUTEIIIO
JaHBI Pa3bICHEHUSI O HEBO3MOXKHOCTH MPEIOCTABICHUSI MYHHUIIUIAILHON YCIYTH U OH PEIyIPexICH
0 TOM, YTO B IIPEIOCTABIEHUN MYHULIUIIAJILHON YCIyTU eMy OyJeT OTKa3aHo;

3) B cimydae TpeOOBaHUs 3asiBUTENIEM IPEIOCTABIICHUS €My MMCbMEHHOTO PelIeHHs 00 0TKa3e B
nmpueMe 3ampoca (Jajgee — MOTHBHPOBAHHOTO OTKa3a) OGOpMIIET €ro B JBYX SK3EMIUIApax ¢
yKa3aHHeM MPUYMH 0TKa3a U MOJMICHIBAET MOTUBUPOBAHHBIN OTKA3;

4) BHOCHUT 3amKMChb O BBIJJaYe MOTHBHPOBAHHOIO OTKa3a B COOTBETCTBYIOUIMI KypHal
perucrpanuy (KHUTY ydeTa 3alpocoB);

5) mepenaeTr 3asBUTEIO MO POCIUCH MEPBBIA IK3EMIUISIP MOTHBHPOBAHHOTO OTKa3a, BTOPOM
SK3EMIUIAP — MepeAaeT B apXWB JII XPAHEHUS B COOTBETCTBHHM C YCTAaHOBIICHHBIMH TPaBUIAMH
XpaHeHUs JOKYMEHTOB.

25. Jlns oXuaaHus OuYepedH, BO3MOXKHOCTH OQOPMIEHHS 3ampoca OTBEIEHBl MecCTa,
OCHAaujeHHble CMYIbAMU, CIOAMU (CMOUKAMU) ¢ HATMIMEM IHcYel Oymaru, pydek, OJaHKOB 3arpoca.

IV. TpeGoBanust k y4ery 3anpocos

26. YyeT 3ampocoB OCYIIECTBISICTCS JOJKHOCTHBIM JIUIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a IpUEM
(momydeHue) 3ampoca, TOCPEICTBOM BEICHMs JKypHaJIa WX pPETHCTpallud Ha OyMaXHOM |
3JIEKTPOHHOM HOCHUTEINE (10 ycmompenuto Pykoeooumens myHuyunaiumema moxcem eCmucs 00UH U3
JHCYPHANO0B).

27. XKypHan peructpanuu 3ampocoB COICPKUT CIEIYIOIIHE 00sS3aTelbHbIe PEKBU3UTHI MPHU
pabore ¢ 3ampocamMu:

1) nopsiAKOBBII HOMED;

2) perucTpalroHHBI HOMED;

3) nata u BpeMsl perucTpalyy 3amnpoca;

4) cBeneHus o 3asBHUTeNE — (HaMUIIHS, UMsSI, OTUECTBO 3asIBUTEIIS;

5) MOYTOBBIN aipec 3asBUTEIIS, HHbIC KOHTAKTHBIC JaHHbIC (Tel., e-mail);

6) HaMMEHOBAHKE MPETOCTABISIEMON MYHHITUTIATBHOU YCITYTH;

7) nata TOATOTOBKH pe3yjbTaTa MPEAOCTABICHHS MYHUIIUTAIBHONW ycInyru (TUiaHoBas |
(hakTuveckas);

8) onmara (akTUYECKOrOo TPEJOCTABICHUS  3asBUTENIO  pe3ylbTara MPEJOCTaBICHUS
MYHHUIIUTIATBHOW YCIIYTH;

9) pe3ynbTaT pacCMOTPEHUS 3apoca 3assBUTEIS:

«PEIICHO TMOJOXUTEIbHO» — O3HAYaeT, YTO 3asBUTENIO MPEAOCTaBICHA MYHHIIMIATbHAS
yCIIyTa;

«OTKa3aHO» — O3HA4aeT, YTO TOJATOTOBJIEH NHUCHbMEHHBIH OTBET, COJEP KALIUI
MOTHBHUPOBAHHBIM OTKAa3 B MPEIOCTABICHUNA MYHHUIMIAIBLHOW YCIYTH U PEKOMEHIAIMU O TOM, YTO
HY)KHO CJIelaTh, YTOOBI OMYYUTh Pe3yibTaT MPEIOCTaBICHN MyHUIIUIIAIBHON YCIIyTH;

10) DOmMKHOCTB, aMUIHs, UMs, OTYECTBO JOJKHOCTHOTO JIMIA, OTBETCTBEHHOTO 3a TpUEM
(momydeHue) 3ampoca.

28. XKypHan peructpaiuu 3apocoB Ha OyMa)kHOM HOCHTEJIE — 3TO KHHUTa y4eTa, 3all0JTHeHHAs
BPY4YHYI0, B TBEpIOM IeperuvieTe, MpOIIHypOBaHHAs, MPOHYMEpPOBaHHAas, 3aBEpPEHHasl MOIIMHUCHIO
PykoBomuTenemM MyHUITUTIAIMTETA U CKPETUICHHAS MYHHUIIUTIATUTETA.

OmuOKH B 3aMUCAX MCIPABISIIOTCS IMyTEM 3a4€pKUBAHMS HEMPABHIIbHOM 3alHCH C yKa3aHUEM
MPAaBIWJIBHON pPENAaKIUM U 3aBEPEHUEM IMOJAMUCHI0 JOHKHOCTHOTO JIMIIA MYHHIIMITATUTETa, BHECIIETO
UCIPABIIEHUS, C YKa3aHUEM €ro JOJDKHOCTH, GaMWINM, HMEHH, oOTdecTBa (IPU HAJIUYUM).
Hcnonb30BaHne KOPPEKTUPYIOMUX CPEACTB JHOO 3aMeHa CTpaHUI] B OyMakHOM JKypHaje He
JIOTTYCKAIOTCA.

29. Ilpu monydeHuu pe3ybTaTa MpeoCTaBICHUS MYHUIIUIATHHON YCIyTH, HA PYKU 3asIBHTEIHh
CTaBUT JIMYHYIO TOAMHUCH (C pacmmdpoBKo QamMuiny, HWMEHH, OT4ecTBa (IIPU HAIWYWU) B
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COOTBETCTBYIOIIEH CTPOKE 3allpoca U B COOTBETCTBYIOIIEH rpade OyMakHOTo )KypHaa.
V. TpeGoBanus k 00padoTKe 3anpoca

30. OcHoBaHueM Jid Hayaua MPOLEAYphl SABISIETCA MOJY4Y€HHUE JOJKHOCTHBIM JIHUIIOM,
OTBETCTBEHHBIM 32 00pa0OTKY 3ampoca, MoJIHOTO MaKeTa JOKYMEHTOB, MPE/ICTABICHHBIX 3asiBUTEIIEM.

31. JlomKHOCTHOE JIUI0, OTBETCTBEHHOE 32 00pabOTKYy 3ampoca:

1) ocyuecTBisieT MPOBEPKY IOKYMEHTOB, INPEACTABICHHBIX 3asBUTENIEM, HAa COOTBETCTBUE
TpeOOBaHUSAM, MPEABSIBISEMBIM K COACPKAHUIO U O(QOPMIICHUIO TaKUX JOKYMEHTOB HOPMAaTHBHBIMHU
paBoBbIMU akTamMu Poccuiickon denepanny, MyHUIUIIAIbHBIMU [IPABOBBIMUA aKTaMU;

2) Ha OCHOBAaHWHW aHajgW3a CBEIACHUH, COJAEpXKAIIMXCs B 3ampoce (3asgBICHUU), B
MPEJCTABICHHBIX 3asBUTEIEM JOKYMEHTaX M CBEJCHHUH, NOJIYYEHHBIX OT OPTaHOB M OpPraHU3aLUil B
pe3ylbTaTe MEXBEIOMCTBEHHOTO HWH(GOPMALMOHHOTO B3aUMOJICHCTBUS, YCTAHABIMBACT HAIUYUE
IpaBa 3asBUTEIIS Ha MPEIOCTABICHNE MYHHUIIMITATbHON YCIyTH;

3) mpu MOATBEPKACHUU TpaBa 3asBUTENA Ha MOJyuY€HHWE MYHHUIMNAIbHON yCITyrd TOTOBUT
IIPOEKT pEIIEHUS O MNPEAOCTaBICHMM MYHHUIMMNAIBHON YCIYIM M IEpelaeT 3alpoc C IPOEKTOM
COOTBETCTBYIOIIETO PEIICHUsI JOHKHOCTHOMY JIMILY, OTBETCTBEHHOMY 3a (DOPMHUpPOBAHUE pe3yibTara
MPEIOCTABIICHUS MyHULIUTIAILHOM YCITYTH;

4) Tpu BBIBICHUM OCHOBAaHUH JUIs OTKa3a B TIOJIYYEHHH MYHHMLHUIAIBHOW yCIyrH
JOJKHOCTHOE JIMLIO TOTOBUT MPOEKT pelieHusl 00 0TKa3e B MPEI0CTaBICHUN MYHUIIMIAIBHON YyCIIyTH
U NIEpEAAET 3aIPOC C MPOEKTOM COOTBETCTBYIOLIErO PELICHUS JOKHOCTHOMY JIMILY, OTBETCTBEHHOMY
3a (hopmMupoBaHUE pe3yNbTaTa NPeJOCTaBICHUS MyHUIIUIAIBHON YCITYTH.

32. TIpoekT pemieHHs O MPEJOCTaBICHUN MYHHUIMIAIBHON YCIYTH COJEPKHUT CBEICHMS,
XapaKTepU3yIOIIHe Pe3ybTaT MPeJOCTaBICHUS MyHUIIUIAIBHON YCITYTH.

33. IIpoext pemeHnss o0 OTKa3e B MPEJOCTaBICHUM MYHHMLMIIAIBHOW YCIYTH JIOJIKEH
coJiep>KaTh MOTHBUPOBAHHbIEC IPUYNHBI OTKa3a B IPEIOCTABICHUN MYHUIIUTIAIBHON YCIYTH.

VI. TpeOoBaHus K NPUHATHIO PeLICHUS IPH
NpeI0CTABJICHNHA MYHHIMNIAJIBHON yCIyru

34. OcHoBaHHMEM [UIsI TPUHSATHS PEHICHUS IMpPHU TMPEAOCTABICHUM MYHHIMIIAIBHOM YCIyTu
ABIISICTCA TOJY4YEHHE JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a (OPMHPOBAHUE pe3yJbTaTa
IIPEIOCTABIICHUSI MyHULIMIIAJIbHON YCIIyTH, 3a1IpOca U MIPOEKTa PEIICHNUS.

35. JIoJDKHOCTHOE JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a (hOPMHPOBAHHUE pe3yJbTaTa IMPEIOCTABICHUS
MYHHUIMIIAIBHON YCIIyTH, ONIPEAEIAET IPAaBOMEPHOCTh TAKOTO PEIICHUS:

1) mpu COOTBETCTBHM IPEICTABIEHHOIO IPOEKTA peIIeHUs] TPeOOBAHUSAM HOPMATHBHBIX
mpaBoBbIX akTOB Poccuiickoii denepanuu, NPaBOBBIX aKTOB ropoga MOCKBBI, MyHHIUIIAIbHBIX
IIPABOBBIX AaKTOB, AJMHUHUCTPATUBHOIO peErjlaMeHTa [JOJDKHOCTHOE JIMIO, YIOJHOMOYEHHOE Ha
IIPUHATHE PEILIECHUS, TIOJIUCHIBAET POEKT PELICHMUS;

2) mpU HECOOTBETCTBUM IPEACTABIECHHOIO IMPOEKTa PEIICHUs TpeOOBaHUSAM HOPMATHUBHBIX
mpaBoBbIX akTOB Poccuiickoii denepanuu, NPaBOBBIX aKTOB ropoga MOCKBBI, MyHHIUIIAIbHBIX
IIPABOBBIX AaKTOB, AJMHUHUCTPATUBHOIO peErjlaMeHTa [JOJDKHOCTHOE JIMIO, YIOJHOMOYEHHOE Ha
NPUHATHE PELICHHs, BO3BpAIlaeT IMAKeT JOKYMEHTOB M MPOEKT pemeHuss Ha J0paboTKy
JOJPKHOCTHOMY JIMILY, OTBETCTBEHHOMY 3a 00pabOTKY 3ampoca, ¢ yka3aHHueM [IPUUMHBI BO3BpaTa.

36. Pemenue, moanucanHoe JOHKHOCTHBIM JIMIIOM, YIIOJTHOMOYEHHBIM Ha MPUHSATHE PELICHUS
IIPY NPEAOCTaBICHUM MYHHIMIIAJBHOW YCIIYTH, SIBISETCS KOHEYHBIM PE3YJIbTaTOM IPENOCTABICHHUS
MYHULUNIAJIBHON YCIYTH.

VIl. TpeGoBaHus K Bbliaue 3asiBUTEII0 Pe3yJIbTATA MPeAOCTABICHUS
MYHUIMIATBHOH YCJIyTH

37. JIoJDKHOCTHOE JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a MpueM (IMoJdydeHue) 3ampoca HHGOPMHUPYET
3agBUTEN O pE3YJIbTaTe IMPEIOCTABICHUS MYHUIMIAIBHON YCIyrd M oOecreyuBaeT Iepeaavy
3asBUTENIO  pe3yibTara TMPENOCTAaBICHUS  MYHHIWINAIBHOW  YCIIyTH, B  COOTBETCTBUU  C
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aJIMUHUCTPATUBHBIM PETJIAMEHTOM MPEI0CTABICHHUS MyHUIIUIIAIHON YCITYTH.

38. PesynbTar npenocTaBieHUss MYHULIMOAIBHOW YCIYTH, B COOTBETCTBUHU C IMOJIOKCHUSIMHU
aJIMUHUCTPATUBHOTO PEIIAMEHTa IPEJOCTaBICHUS! MyHUIIMIIATbHOMN YCIyTH MOXKET OBITh:

1) BbIIaH 3asgBUTENO (TIPEICTABUTEIIO 3asIBUTEIIS) JIMYHO,

2) HanpaBJIEH 3asBUTEIIO TIOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

39. 3agBuTens BOpaBe yKa3zaThb CMocod M (GOpMy TOIYYCHUS JOKYMEHTOB U (MJIH)
uH(pOpMaLNH, MOATBEPKIAAIOIIUX PE3YIbTAT MPEAOCTABICHUSI MyHULIMIIAIBHON YCIYTH.

40. B ciaydae eciau B 3ampoce OTCYTCTBYeT MHGpopmanus o (opme MmoiaydeHHus pe3yiabTara
MPEAOCTABICHUS] MYHUIIMIIAILHON yCIyrd W (Wiau) crocobe ero MoJydeHHs, WH(POPMUPOBAHUE
3asBUTEIIS OCYIIECTBISIETCA UCXO U3 (POpMBI U criocoba, KOTOpbIe OBUIM MCIIOJIb30BAaHbI 3asIBUTEIEM
IUIs IPEAOCTABIICHMS 3a11poca JUIsl OJTyYeHHs] MyHULIMIAIBHONW YCIYTH.

41. B cnyyae eciad OT 3asBUTENS IOCTYNHJA jkagoba Ha JOMYIICHHbIE B JOKYMEHTax,
MOJTBEPKAAIOUINX PEe3yJbTaT MPEeJOCTaBICHUS MYHHLMIAIbHON YCIyrH, OneyaTKd M OLIMOKHM HX
UCIPABJICHUE OCYIIECTBISAETCA B TeUeHHE 3 pabouuX JHEH MOCie AHS PETUCTPALUHU KaJ00bI.
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	7.4. Исполнитель, ответственный за разработку проекта административного регламента, обязан в течение пяти дней со дня окончания срока приема заключений независимой экспертизы, рассмотреть поступившие заключения и принять одно из следующих решений:
	а) о доработке проекта административного регламента с учетом заключений независимой экспертизы;
	б) о нецелесообразности учета заключений независимой экспертизы.
	7.5. Принятые исполнителем решения, указанные в пункте 7.4 настоящего Порядка, оформляются справкой о результатах независимой экспертизы, в которой указываются:
	а) наименование проекта административного регламента;
	б) дата размещения проекта административного регламента на официальном сайте;
	в) даты начала и окончания приема заключений независимой экспертизы;
	г) количество поступивших заключений независимой экспертизы;
	д) содержание положений проекта административного регламента с учетом заключений независимой экспертизы (с изложением редакции таких положений до их изменения);
	Требования
	к предоставлению муниципальных услуг
	Настоящие Требования являются едиными для правоотношений между муниципалитетом внутригородского муниципального образования Дорогомилово в городе Москве (далее – муниципалитет) и заявителями при предоставлении муниципальных услуг (далее – Требования).
	I. Требования к информированию заявителей
	при предоставлении муниципальных услуг
	1. Заявитель имеет право на получение всей информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.
	2. 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.
	3. При предоставлении муниципальной услуги для заявителя предоставляется информация о:
	1) режиме работы, включая режим приема запросов о предоставлении муниципальной услуги, муниципалитета;
	2) наименованиях должностей, фамилии, имени, отчестве (при наличии) руководителя и иных должностных лиц муниципалитета, предоставляющих муниципальную услугу;
	3) контактных телефонах в муниципалитете;
	4) почтовом адресе, адресах электронной почты, электронном адресе официального сайта в информационно–телекоммуникационной сети «Интернет» муниципалитета (далее – официальный сайт);
	5) перечне муниципальных услуг, предоставляемых муниципалитетом, сроках предоставления муниципальных услуг;
	6) перечне документов (образцах их заполнения), необходимых для представления заявителями в муниципалитет, отдельно для каждой муниципальной услуги и формах ее предоставления;
	7) порядке обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	4. Информация о муниципальной услуге предоставляется посредством:
	1) телефонной связи;
	2) официального сайта;
	3) информационных стендов в помещениях муниципалитета;
	4) публикаций в средствах массовой информации;
	5) иных справочно-информационных материалов (листовок, брошюр, буклетов).
	5. При личной подаче заявителем запроса и документов для предоставления муниципальной услуги (далее – запрос) в муниципалитете заявители информируются о сроках и порядке рассмотрения запроса, а также о порядке получения конечного результата муниципаль...
	6. С момента представления запроса заявитель имеет право в часы приема обратиться для получения информации об этапе рассмотрения запроса.
	7. 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, необходимых для получения муниципальных услуг;
	3) об адресе, режиме работы муниципалитета;
	4) о графике приема и выдачи документов;
	5) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц муниципалитета, предоставляющих муниципальную услугу.
	8. Консультации и предоставление заявителям в ходе консультаций форм (бланков) документов являются безвозмездными.
	9. 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.
	10. В помещениях муниципалитета информация для заявителя о предоставлении муниципальных услуг размещается на настенных информационных стендах и (или) на напольных информационных стойках.
	11. Обращения заявителей в муниципалитет о предоставлении муниципальных услуг и подготовка ответов на них осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	II. Требования к документам и информации, необходимым
	для предоставления муниципальной услуги
	12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливается административным регламентом предоставления муниципальной услуги и является исчерпывающим.
	13. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги утверждается административным регламентом предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда федеральным законодательством, муниципальными правовыми актами предусмотрена иная форм...
	14. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов (информации) об ином лице, не являющемся заявителем (за исключением лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими), при обращении за полу...
	15. Представляемые заявителем документы (информация) в бумажном виде должны соответствовать следующим требованиям:
	1) не иметь подчисток текста;
	2) не иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	16. Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов документов, если иное не установлено соответствующим административным регламентом.
	17. Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и предъявленные заявителем для получения муниципальной услуги, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на г...
	18. При представлении интересов заявителя иными лицами, уполномоченными заявителем в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, представитель физического лица действует от его имени в соответствии с нотариально удостове...
	III. Требования к приему (получению) запроса
	19. Поступление от заявителя запроса в муниципалитет является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.
	20. В целях получения муниципальной услуги заявитель может:
	1) вручить запрос лично ответственному за прием (получение) запросов должностному лицу муниципалитета;
	2) направить по почте запрос в муниципалитет, в случае, если это предусмотрено соответствующим административным регламентом.
	21. Должностное лицо, ответственное за прием запроса, при получении запроса:
	1) устанавливает предмет запроса, а при личном обращении заявителя – личность заявителя;
	2) проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим требованиям и требованиям административного регламента предоставления муниципальной услуги.
	22. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим требованиям и требованиям административного регламента предоставления...
	1) если представлены копии необходимых документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчеств...
	2) если копии необходимых документов не представлены, осуществляет копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, имени и отчества (при наличии);
	3) вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов);
	4) на двух экземплярах запроса указывает дату получения запроса муниципалитета, свои фамилии, имени и отчества (при наличии) и заверяет личной подписью каждый экземпляр запроса;
	5) информирует заявителя о сроках и способах получения результата предоставления муниципальной услуги.
	23. При наличии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и соответствии их требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим требованиям и требованиям административного регламента предоставления...
	24. При наличии оснований для отказа в приеме запроса, должностное лицо, ответственное за прием запроса:
	1) уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, ...
	2) если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, установленным правовыми актами к оформлению таких документов, настоящим требованиям и требованиям административного регламента ...
	3) в случае требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме запроса (далее – мотивированного отказа) оформляет его в двух экземплярах с указанием причин отказа и подписывает мотивированный отказ;
	4) вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов);
	5) передает заявителю под роспись первый экземпляр мотивированного отказа, второй экземпляр – передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.
	25. Для ожидания очереди, возможности оформления запроса отведены места, оснащенные стульями, столами (стойками) с наличием писчей бумаги, ручек, бланков запроса.

	IV. Требования к учету запросов
	26. Учет запросов осуществляется должностным лицом, ответственным за прием (получение) запроса, посредством ведения журнала их регистрации на бумажном и электронном носителе (по усмотрению Руководителя муниципалитета может вестись один из журналов).
	27. Журнал регистрации запросов содержит следующие обязательные реквизиты при работе с запросами:
	1) порядковый номер;
	2) регистрационный номер;
	3) дата и время регистрации запроса;
	4) сведения о заявителе – фамилия, имя, отчество заявителя;
	5) почтовый адрес заявителя, иные контактные данные (тел., e-mail);
	6) наименование предоставляемой муниципальной услуги;
	7) дата подготовки результата предоставления муниципальной услуги (плановая и фактическая);
	8) дата фактического предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
	9) результат рассмотрения запроса заявителя:
	«решено положительно» – означает, что заявителю предоставлена муниципальная услуга;
	«отказано» – означает, что подготовлен письменный ответ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы получить результат предоставления муниципальной услуги;
	10) должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, ответственного за прием (получение) запроса.
	28. Журнал регистрации запросов на бумажном носителе – это книга учета, заполненная вручную, в твердом переплете, прошнурованная, пронумерованная, заверенная подписью Руководителем муниципалитета и скрепленная муниципалитета.
	Ошибки в записях исправляются путем зачеркивания неправильной записи с указанием правильной редакции и заверением подписью должностного лица муниципалитета, внесшего исправления, с указанием его должности, фамилии, имени, отчества (при наличии). Испол...
	29. При получении результата предоставления муниципальной услуги, на руки заявитель ставит личную подпись (с расшифровкой фамилии, имени, отчества (при наличии) в соответствующей строке запроса и в соответствующей графе бумажного журнала.
	V. Требования к обработке запроса
	30. Основанием для начала процедуры является получение должностным лицом, ответственным за обработку запроса, полного пакета документов, представленных заявителем.
	31. Должностное лицо, ответственное за обработку запроса:
	1) осуществляет проверку документов, представленных заявителем, на соответствие требованиям, предъявляемым к содержанию и оформлению таких документов нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	2) на основании анализа сведений, содержащихся в запросе (заявлении), в представленных заявителем документах и сведений, полученных от органов и организаций в результате межведомственного информационного взаимодействия, устанавливает наличие права зая...
	3) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги и передает запрос с проектом соответствующего решения должностному лицу, ответственному за формирование результата пред...
	4) при выявлении оснований для отказа в получении муниципальной услуги должностное лицо готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает запрос с проектом соответствующего решения должностному лицу, ответственному за ф...
	32. Проект решения о предоставлении муниципальной услуги содержит сведения, характеризующие результат предоставления муниципальной услуги.
	33. Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать мотивированные причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	VI. Требования к принятию решения при
	предоставлении муниципальной услуги
	34. Основанием для принятия решения при предоставлении муниципальной услуги является получение должностным лицом, ответственным за формирование результата предоставления муниципальной услуги, запроса и проекта решения.
	35. Должностное лицо, ответственное за формирование результата предоставления муниципальной услуги, определяет правомерность такого решения:
	1) при соответствии представленного проекта решения требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов города Москвы, муниципальных правовых актов, административного регламента должностное лицо, уполномоченное на принятие реше...
	2) при несоответствии представленного проекта решения требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов города Москвы, муниципальных правовых актов, административного регламента должностное лицо, уполномоченное на принятие ре...
	36. Решение, подписанное должностным лицом, уполномоченным на принятие решения при предоставлении муниципальной услуги, является конечным результатом предоставления муниципальной услуги.
	VII. Требования к выдаче заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	37. Должностное лицо, ответственное за прием (получение) запроса информирует заявителя о результате предоставления муниципальной услуги и обеспечивает передачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в соответствии с административным...
	38. Результат предоставления муниципальной услуги, в соответствии с положениями административного регламента предоставления муниципальной услуги может быть:
	1) выдан заявителю (представителю заявителя) лично;
	2) направлен заявителю почтовым отправлением.
	39. Заявитель вправе указать способ и форму получения документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги.
	40. В случае если в запросе отсутствует информация о форме получения результата предоставления муниципальной услуги и (или) способе его получения, информирование заявителя осуществляется исходя из формы и способа, которые были использованы заявителем ...
	41. В случае если от заявителя поступила жалоба на допущенные в документах, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги, опечатки и ошибки их исправление осуществляется в течение 3 рабочих дней после дня регистрации жалобы.


