
О предоставлении 
муниципальных услуг 

В целях реализации Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210–
ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных 
услуг»,       на основании постановле-
ния Правительства Москвы от 15 ноя-
бря 2011 года        № 546–ПП «О предо-
ставлении государственных и муници-
пальных услуг в городе Москве» аппа-
рат Совета депутатов муниципального 
округа Солнцево постановляет:

1. Утвердить:
1.1. Порядок формирования и ве-

дения Реестра муниципальных услуг 
(приложение 1).

1.2. Порядок разработки и утвер-
ждения административных регламен-
тов предоставления муниципальных 
услуг (приложение 2).

1.3. Требования к предоставлению 
муниципальных услуг (приложение 3).

2. Настоящее постановление всту-
пает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вести Сол-
нцево».

3. Признать утратившим силу по-
становление муниципалитета внутри-
городского муниципального образо-
вания Солнцево  в городе Москве от 3 
сентября 2012 года №330сз «О предо-
ставлении муниципальных услуг».

4. Контроль за исполнением насто-
ящего постановления  возложить на  
главу муниципального округа Солнце-
во Верховича В.С.

Глава муниципального округа 
Солнцево В.С.ВЕРХОВИЧ

 
Приложение 1 к постановлению аппа-
рата Совета депутатов муниципаль-
ного округа Солнцево 

от 2 сентября 2013 года № 
108сз

Порядок формирования 
и ведения Реестра 

муниципальных услуг 
1. Настоящий Порядок устанав-

ливает требования к формированию 
и ведению Реестра муниципальных 
услуг (далее – Реестр).

2. Реестр содержит сведения о му-
ниципальных услугах, предоставляе-
мых аппаратом Совета депутатов му-
ниципального округа Солнцево (далее 
–аппарат Совета депутатов).

3. Формирование и ведение Рее-
стра – действия по обеспечению до-
ступности, полноты, достоверности 
и актуальности сведений о муници-
пальных услугах (далее – сведения об 
услугах).

4. Реестр ведется в электронном 
виде в информационно–телекомму-
никационной сети «Интернет» на офи-
циальном сайте  органов местного са-
моуправления муниципального округа 
Солнцево www.munsolncevo.ru  (далее 
– официальный сайт).

5. Действия по формированию и 
ведению Реестра:

1) размещение сведений об услу-
гах на официальном сайте (далее – 
размещение сведений).

2) направление сведений об услу-
гах для размещения на Портале госу-
дарственных и муниципальных услуг 
(функций) города Москвы (далее – на-
правление сведений для размещения 
на Портале).

6. Состав сведений об услугах, 
подлежащих размещению, заполня-
ется согласно приложению к настоя-
щему Порядку.

7. Размещение сведений осу-
ществляет муниципальный служащий 
аппарата Совета депутатов в соот-
ветствии с распоряжением  аппарата 
Совета депутатов (далее – оператор) 
в течение 5 дней со дня предоставле-
ния таких сведений.

8. Оператор выполняет следующие 
функции:

1) осуществляет фиксирование и 
хранение информации об истории из-
менений сведений об услуге, обеспе-
чивает создание и хранение архивных 
копий Реестра;

2) обеспечивает фиксирование и 
осуществляет хранение сведений о 
лицах, осуществивших предоставле-
ние сведений об услуге.

9. Предоставление сведений об 
услугах для размещения обеспечива-
ет муниципальный служащий аппара-
та Совета депутатов, организующий 
предоставление муниципальной услу-
ги (далее – исполнитель). 

10. Исполнитель предоставляет 
сведения об услуге в течение 5 дней 
со дня установления и (или) измене-
ния сведений, определенных в прило-
жении к настоящему Порядку.

11. Направление сведений для 
размещения на Портале осуществ-
ляет оператор в соответствии с Со-
глашением об информационном вза-
имодействии между Департаментом 
территориальных органов исполни-
тельной власти города Москвы и ап-
паратом Совета депутатов  муници-
пального округа  от 20 января 2012 
года № 52-11-5/12-11.

12. Оператор и исполнитель несут 
дисциплинарную ответственность за 
полноту, достоверность, актуальность 
сведений об услугах, предоставля-
емых для размещения в Реестре, за 
соблюдение порядка и сроков их пре-
доставления, размещения, а также за 
направление сведений для размеще-
ния на Портале.

Приложение к Порядку формирова-
ния и ведения Реестра муниципаль-
ных услуг

Перечень сведений 
о муниципальной услуге 

для размещения в 
Реестре муниципальных 

услуг
1. Наименование муниципальной 

услуги.
2. Наименования и реквизиты за-

конодательных и иных нормативных 
правовых актов, предусматривающих 
предоставление муниципальной услу-
ги.

3. Наименования органов, участву-
ющих в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

4. Наименование, номер, дата, 
сведения об опубликовании муници-
пального нормативного правового 
акта, утвердившего административ-
ный регламент предоставления муни-
ципальной услуги.

5. Сведения о месте подачи запро-
са на предоставление муниципальной 
услуги.

6. Наименование результата пре-
доставления муниципальной услуги.

7. Наименование документа, под-
тверждающего конечный результат 
предоставления муниципальной услу-
ги.

8. Сведения о категориях заявите-
лей, которым предоставляется муни-
ципальная услуга.

9. Сведения о месте информиро-
вания о правилах предоставления му-
ниципальной услуги.

10. Сведения о максимально допу-
стимых сроках предоставления муни-
ципальной услуги.

11. Наименования документов, 
подлежащих представлению заяви-
телем для получения муниципальной 
услуги.

12. Сведения о возможности (не-
возможности) предоставления муни-
ципальной услуги в многофункцио-
нальных центрах.

13. Сведения о возмездности (без-
возмездности) предоставления муни-
ципальной услуги и размерах платы, 
взимаемой с заявителя, если услуга 
предоставляется на возмездной ос-
нове.

14. Сведения об административ-
ных процедурах, подлежащих выпол-
нению органом местного самоуправ-
ления при предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе сведения 
о промежуточных и окончательных 
сроках таких административных про-
цедур.

15. Сведения об адресах электрон-
ной почты, телефонах органа местно-
го самоуправления.

16. Сведения о порядке контроля 
за исполнением административного 
регламента.

17. Сведения о способах и формах 
обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц при 
предоставлении услуги и сведения о 
должностных лицах, уполномоченных 
на рассмотрение жалоб, их контак-
тные данные.

18. Текст административного ре-
гламента, формы запросов, которые 
необходимы заявителю для получе-
ния муниципальной услуги.

19. Сведения о дате вступления в 
силу административного регламента.

20. Сведения о внесении измене-
ний в муниципальный нормативный 
правовой акт, утвердивший админи-
стративный регламент предостав-
ления муниципальной услуги, с ука-
занием номера, даты, сведения об 
опубликовании муниципального нор-
мативного правового акта, которым 
внесены такие изменения.

21. Сведения о дате прекращения 
действия административного регла-
мента предоставления муниципаль-
ной услуги (признания его утратив-
шим силу).

Приложение 2
к постановлению аппарата Совета 
депутатов  муниципального округа 
Солнцево 

от 2 сентября 2013 года 
№ 108сз

Порядок разработки 
и утверждения 

административных 
регламентов 

предоставления 
муниципальных услуг 

Настоящий Порядок регулирует во-
просы разработки, экспертизы и утвер-
ждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг 
в аппарате Совета депутатов муници-
пального округа Солнцево  (далее –ап-
парат Совета депутатов).

I. Разработка административного 
регламента

1. Подготовку проекта администра-
тивного регламента к его утверждению 
осуществляют муниципальные служа-
щие  в соответствии с распределением 
обязанностей в  аппарате Совета депу-
татов  (далее – исполнитель). 

2. Наименование административно-
го регламента определяется с учетом 
формулировки вопроса местного зна-
чения, установленного Законом города 
Москвы от 6 ноября 2002 года № 56 «Об 
организации местного самоуправления 
в городе Москве», по которому заяви-
телю предоставляется муниципальная 
услуга.

3. Административный регламент 
должен содержать положения, учиты-
вающие требования, установленные 
Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210–ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муни-
ципальных услуг» к содержанию адми-
нистративных регламентов.

4. В административном регламенте 
не могут устанавливаться полномочия, 
не предусмотренные федеральным за-
конодательством, законодательством 
города Москвы или муниципальными 
правовыми актами.

5. В случае если в процессе раз-
работки проекта административного 
регламента выявляется возможность 
оптимизации (повышения качества) 
предоставления муниципальной услуги 
при условии изменений муниципальных 
нормативных правовых актов, то проект 
административного регламента вносит-
ся главе муниципального округа  с при-
ложением соответствующих проектов 
актов.

II. Экспертиза проекта админи-
стративного регламента

6. Проект административного регла-
мента подлежит независимой эксперти-
зе и экспертизе, проводимой  аппаратом 
Совета депутатов (далее – внутренняя 
экспертиза). Проект административно-
го регламента также проходит антикор-
рупционную экспертизу в порядке, уста-
новленном для проведения антикорруп-
ционной экспертизы муниципальных 
нормативных правовых актов и проектов 
муниципальных нормативных правовых 
актов  аппарата Совета депутатов (далее 
– антикоррупционная экспертиза).

ВЕСТИ       СОЛНЦЕВОСОЛНЦЕВО 09.2013№ 4 

Аппарат совета депутатов
муниципального округа солнцево 

информирует
Постановление

2 сентября 2013 года № 108сз



Муниципальный округ Солнцево

2 № 4, сентяб
ВЕСТИ СОЛНЦЕВО

7. Независимая экспертиза.
7.1. Для обеспечения проведения 

независимой экспертизы исполни-
тель, ответственный за разработку 
проекта административного регла-
мента, обеспечивает размещение 
проекта административного регла-
мента в информационно–телеком-
муникационной сети «Интернет» на 
официальном сайте органов местного 
самоуправления www.munsolncevo.ru  
(далее – официальный сайт) с указа-
нием дат начала и окончания приема 
заключений независимой эксперти-
зы, а также контактной информации 
(телефон, факс, адрес электронной 
почты, почтовый адрес) для направле-
ния таких заключений.

Срок, отведенный для проведения 
независимой экспертизы, составляет 
один месяц со дня размещения про-
екта административного регламента 
на официальном сайте.

7.2. Независимая экспертиза про-
водится физическими и юридиче-
скими лицами в соответствии с тре-
бованиями, установленными Феде-
ральным законом «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

7.3. Непоступление заключения 
независимой экспертизы ваппарат 
Совета депутатов, в срок, отведенный 
для проведения независимой экспер-
тизы, не является препятствием для 
проведения экспертизы, указанной в 
пункте 8 настоящего Порядка, и по-
следующего утверждения админи-
стративного регламента.

7.4. Исполнитель, ответственный 
за разработку проекта администра-
тивного регламента, обязан в тече-
ние пяти дней со дня окончания срока 
приема заключений независимой эк-
спертизы, рассмотреть поступившие 
заключения и принять одно из следу-
ющих решений:

а) о доработке проекта админи-
стративного регламента с учетом за-
ключений независимой экспертизы;

б) о нецелесообразности учета за-
ключений независимой экспертизы.

7.5. Принятые исполнителем ре-
шения, указанные в пункте 7.4 насто-
ящего Порядка, оформляются справ-
кой о результатах независимой эк-
спертизы, в которой указываются:

а) наименование проекта админи-
стративного регламента;

б) дата размещения проекта адми-
нистративного регламента на офици-
альном сайте;

в) даты начала и окончания приема 
заключений независимой эксперти-
зы;

г) количество поступивших заклю-
чений независимой экспертизы;

д) содержание положений проекта 
административного регламента с уче-
том заключений независимой экспер-
тизы (с изложением редакции таких 
положений до их изменения);

е) мотивированное обоснование 
решения о нецелесообразности учета 
заключений независимой эксперти-
зы. 

7.6. Исполнитель, ответственный 
за разработку проекта администра-
тивного регламента, в срок не более 
пяти дней после дня окончания срока 
приема заключений независимой эк-
спертизы направляет исполнителю, 
ответственному за проведение вну-
тренней экспертизы:

а) проект постановления аппарата 
Совета депутатов об утверждении ад-
министративного регламента;

б) проект административного ре-
гламента;

в) копии заключений независимой 
экспертизы (при их наличии);

г) копию справки о результатах не-
зависимой экспертизы.

8. Внутренняя экспертиза.
8.1. Предметом внутренней эк-

спертизы является оценка:
а) соответствия проекта адми-

нистративного регламента требова-
ниям, предъявляемым к нему Феде-
ральным законом «Об организации 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и принятыми в 
соответствии с ним иными норматив-
ными правовыми актами;

б) учета результатов независимой 
экспертизы в проекте административ-
ного регламента.

При этом также должны быть рас-
смотрены результаты антикоррупци-
онной экспертизы. 

8.2. По результатам внутренней эк-
спертизы составляется заключение, 
содержащее:

а) наименование проекта админи-
стративного регламента;

б) сведения об исполнителе;
в) дата проведения экспертизы;
г) отсутствие или наличие заме-

чаний по проекту административного 
регламента в соответствии с подпун-
ктом «а» пункта 8.1 настоящего По-
рядка. При наличии замечаний рас-
крывается их содержание;

д) рекомендации по дальнейшей 
работе с проектом административ-
ного регламента (рекомендуется к 
утверждению, доработке в соответст-
вии с замечаниями и последующему 
утверждению). 

8.3. Срок проведения внутренней 
экспертизы и подготовки заключения 
составляет пять рабочих дней после 
дня представления проекта админи-
стративного регламента на экспертизу.

8.4. Исполнитель, ответственный 
за разработку проекта администра-
тивного регламента, в течение трех 
дней со дня поступления заключения 
внутренней экспертизы рассматрива-
ет его и вносит в проект администра-
тивного регламента необходимые 
изменения. В случае не согласия ис-
полнителя с заключением, решение 
остается за главой муниципального 
округа.

III. Утверждение администра-
тивного регламента и его вступле-
ние в силу 

9. Административный регламент 
утверждается постановлениемаппа-
рата Совета депутатов.

10. Исполнитель, ответственный за 
разработку проекта административ-
ного регламента, в срок, не превыша-
ющий пяти дней со дня рассмотрения 
заключения внутренней экспертизы, 
вносит главе муниципального округа  
проект административного регламен-
та с приложением к нему следующих 
документов:

1) проекта постановления  аппара-
та Совета депутатов об утверждении 
административного регламента 

2) копий заключений независимой 
экспертизы (при их наличии), в т.ч. ан-
тикоррупционной экспертизы;

3) справки о результатах независи-
мой экспертизы, в т.ч. антикоррупци-
онной экспертизы;

4) заключения внутренней экспер-
тизы, в случае не согласия с заключе-
нием внутренней экспертизы, пись-
менные возражения.

11. Административный регламент 
вступает в силу со дня его официаль-
ного опубликования.

Одновременно с опубликованием 
административный регламент под-
лежит размещению на официальном 
сайте, информационных стендах в ап-
парате Совета депутатов.

12. Внесение изменений в адми-
нистративный регламент осуществ-
ляется на основании требований, 
установленных настоящим Порядком 
для административного регламента, 
в случае изменения федерального 
законодательства, законодательства 
города Москвы, муниципальных пра-
вовых актов регулирующих предо-
ставление муниципальных услуг, если 
такие изменения требуют пересмотра 
административных процедур админи-
стративного регламента.

Приложение 3 к постановлению аппа-
рата Совета депутатов муниципаль-
ного округа Солнцево 

от 2 сентября 2013 года № 
108сз

Требования 
к предоставлению 

муниципальных услуг 
Настоящие Требования являют-

ся едиными для правоотношений 
между аппаратом  Совета депутатов 
муниципального округа Солнцево 
(далее –аппарат Совета депутатов) 
и заявителями при предоставлении 
муниципальных услуг (далее – Тре-
бования).

I. Требования к информирова-
нию заявителейпри предоставле-
нии муниципальных услуг

1. Заявитель имеет право на по-
лучение всей информации, связан-
ной с предоставлением ему муници-
пальной услуги.

2. Основными требованиями к ин-
формированию заявителей при пре-
доставлении муниципальных услуг 
являются:

1) достоверность информации;
2) полнота информации;
3) наглядность форм предостав-

ляемой информации;
4) доступность информации;
5) оперативность предоставле-

ния информации;
6) актуальность информации;
7) предоставление информации 

на безвозмездной основе.
3. При предоставлении муници-

пальной услуги заявителю предо-
ставляется информация о:

1) режиме работы аппарата Сове-
та депутатов, включая режим приема 
запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной 
услуги (далее – запрос);

2) наименованиях должностей, 
фамилии, имени, отчестве (при на-
личии) руководителя и иных дол-
жностных лиц  аппарата Совета де-
путатов, предоставляющих муници-
пальную услугу;

3) контактных телефонах в аппа-
рате Совета депутатов;

4) почтовом адресе, адресах 
электронной почты, электронном 
адресе официального сайта в ин-
формационно–телекоммуникацион-
ной сети «Интернет» аппарата Сове-
та депутатов(далее – официальный 
сайт);

5) перечне муниципальных услуг, 
предоставляемыхаппаратом Совета 
депутатов, сроках предоставления 
муниципальных услуг;

6) перечне документов, необхо-
димых для получения муниципаль-
ной услуги и формах ее предостав-
ления;

7) порядке обжалования отказа 
в предоставлении муниципальной 
услуги.

4. Информация о муниципальной 
услуге предоставляется посредст-
вом:

1) телефонной связи;
2) официального сайта;
3) информационных стендов в по-

мещениях  аппарата Совета депута-
тов;

4) публикаций в средствах массо-
вой информации;

5) Портала государственных и му-
ниципальных услуг (функций) города 
Москвы; 

6) иных справочно-информацион-
ных материалов (листовок, брошюр, 
буклетов).

5. При личной подаче заявителем 
в  аппарат Совета депутатов запро-
са, заявитель информируется о сро-
ках и порядке рассмотрения запро-
са, а также о порядке получения ре-
зультата муниципальной услуги.

6. С момента представления за-
проса заявитель имеет право в часы 

приема обратиться для получения 
информации об этапе рассмотрения 
запроса.

7. Заявителям могут быть предо-
ставлены следующие консультации 
(лично в устной форме, в письмен-
ной форме или по телефону) о пре-
доставлении муниципальных услуг:

1) о правовых актах, регламен-
тирующих предоставление муници-
пальной услуги;

2) о документах, предоставление 
которых необходимо для получения 
муниципальных услуг;

3) об адресе, режиме работы  ап-
парата Совета депутатов;

4) о графике приема и выдачи до-
кументов;

5) о порядке обжалования дейст-
вий или бездействия должностных 
лиц аппарата Совета депутатов, пре-
доставляющих муниципальную услугу.

8. Консультации и предоставле-
ние заявителям в ходе консультаций 
форм (бланков) документов являют-
ся безвозмездными.

9. В случае если для консультации 
требуется продолжительное время 
(более 30 минут), заявителю может 
быть предложено обратиться за не-
обходимой информацией в пись-
менном виде либо назначено другое 
удобное для заявителя время для 
устного консультирования.

10. В помещениях аппарата Со-
вета депутатов  информация для 
заявителя о предоставлении муни-
ципальных услуг размещается на ин-
формационных стендах. 

11. Обращения заявителей в ап-
парат Совета депутатов о предо-
ставлении муниципальных услуг и 
подготовка ответов на них осуществ-
ляются в порядке, установленном 
нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

II. Требования к документам и 
информации, необходимым для 
предоставления муниципальной 
услуги

12. Перечень документов, предо-
ставление которых необходимо для 
получения муниципальной услуги, 
устанавливается административным 
регламентом предоставления муни-
ципальной услуги и является исчер-
пывающим.

13. Форма запроса утверждает-
ся административным регламентом 
предоставления муниципальной 
услуги.

14. В случае если для предостав-
ления муниципальной услуги необ-
ходимо предоставление документов 
(информации) об ином лице, не яв-
ляющемся заявителем (за исключе-
нием лиц, признанных в установлен-
ном порядке безвестно отсутствую-
щими), при обращении за получени-
ем муниципальной услуги заявитель 
дополнительно предоставляет до-
кументы, подтверждающие наличие 
согласия указанных лиц или их за-
конных представителей на обработ-
ку персональных данных указанных 
лиц, оформленные в соответствии с 
требованиями федерального зако-
нодательства, а также подтвержде-
ние полномочий заявителя действо-
вать от имени указанных лиц или их 
законных представителей при пере-
даче персональных данных в аппарат 
Совета депутатов.

15. Представляемые заявителем 
документы (информация) в бумаж-
ном виде должны соответствовать 
следующим требованиям:

1) не иметь подчисток текста;
2) не иметь повреждений, нали-

чие которых не позволяет однознач-
но истолковать их содержание.

16. Копии документов, не заве-
ренные нотариусом, представля-
ются заявителем с предъявлением 
оригиналов документов, если иное 
не установлено соответствующим 
административным регламентом.
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17. Документы, выданные ком-
петентными органами иностранных 
государств и предъявленные заяви-
телем для получения муниципальной 
услуги, должны быть легализованы, 
если иное не предусмотрено между-
народными договорами Российской 
Федерации, и переведены на госу-
дарственный язык Российской Фе-
дерации (русский язык). В случаях, 
предусмотренных федеральными за-
конами, верность перевода должна 
быть нотариально удостоверена.

18. При представлении интересов 
заявителя иными лицами, уполномо-
ченными заявителем в порядке, уста-
новленном нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, пред-
ставитель физического лица дейст-
вует от его имени в соответствии с 
нотариально удостоверенной дове-
ренностью, если иное не установлено 
законодательством Российской Фе-
дерации.

III. Требования к приему (полу-
чению) запроса 

19. Поступление от заявителя за-
проса в аппарат Совета депутатов  яв-
ляется основанием для начала предо-
ставления муниципальной услуги.

Запрос регистрируется в день его 
поступления в аппарат Совета депута-
тов.

20. В целях получения муниципаль-
ной услуги заявитель может:

1) вручить запрос лично ответст-
венному за прием (получение) запро-
сов должностному лицу;

2) направить запрос по почте, в 
случае, если это предусмотрено со-
ответствующим административным 
регламентом.

21. Должностное лицо, ответствен-
ное за прием (получение) запросов, 
при получении запроса:

1) устанавливает предмет запроса, 
и при личном обращении заявителя, – 
личность заявителя;

2) проверяет представленные до-
кументы на соответствие требовани-
ям, установленным правовыми акта-
ми к оформлению таких документов, 
настоящим Требованиям и требова-
ниям административного регламента 
предоставления муниципальной услу-
ги.

22. При наличии необходимых до-
кументов для предоставления муни-
ципальной услуги и соответствии их 
требованиям, установленным пра-
вовыми актами к оформлению таких 
документов, настоящим Требованиям 
и требованиям административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги должностное лицо, 
ответственное за прием (получение) 
запросов, в случае личного обраще-
ния заявителя:

1) если представлены копии необ-
ходимых документов, сверяет пред-
ставленные экземпляры оригиналов и 
копий документов, делает на них над-
пись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подпи-
сью с указанием должности, фами-
лии, имени и отчества (при наличии);

2) если копии необходимых доку-
ментов не представлены, осуществ-
ляет копирование документов, дела-
ет на них надпись об их соответствии 
подлинным экземплярам, заверяет 
своей подписью с указанием должно-
сти, фамилии, имени и отчества (при 
наличии);

3) вносит запись о приеме запроса 
в журнал регистрации (книгу учета за-
просов);

4) на запросе указывает дату полу-
чения, свои фамилию, имя и отчество 
(при наличии) и заверяет личной под-
писью;

5) оформляет в двух экземплярах 
расписку в получении запроса и заве-
ряет личной подписью каждый экзем-
пляр расписки;

6) передает заявителю на подпись 
оба экземпляра; первый экземпляр 

расписки в получении запроса остав-
ляет у заявителя, второй экземпляр 
расписки приобщает к запросу.

7) информирует заявителя о сро-
ках получения результата предостав-
ления муниципальной услуги.

23. При наличии необходимых до-
кументов для предоставления муни-
ципальной услуги и соответствии их 
требованиям, установленным пра-
вовыми актами к оформлению таких 
документов, настоящим Требованиям 
и требованиям административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги должностное лицо, 
ответственное за прием (получение) 
запросов, в случае получения доку-
ментов по почте направляет заявите-
лю таким же способом, оформленный 
экземпляр расписки, в течение одно-
го рабочего дня со дня поступления 
запроса в аппарат Совета депутатов.

24. При наличии оснований для от-
каза в приеме запроса, должностное 
лицо, ответственное за прием (полу-
чение) запросов:

1) уведомляет в устной форме за-
явителя о наличии препятствий для 
предоставления муниципальной услу-
ги, объясняет ему содержание выяв-
ленных недостатков, предлагает при-
нять меры по их устранению. При же-
лании заявителя устранить недостатки 
и препятствия, прервав процедуру по-
дачи запроса, возвращает ему запрос;

2) в случае требования заявите-
лем предоставления ему письменного 
решения об отказе в приеме запро-
са (далее – мотивированного отказа) 
оформляет его в двух экземплярах с 
указанием причин отказа и подписы-
вает мотивированный отказ;

3) вносит запись о выдаче мотиви-
рованного отказа в соответствующий 
журнал регистрации (книгу учета за-
просов);

4) передает заявителю под роспись 
первый экземпляр мотивированного 
отказа, второй экземпляр – передает 
в архив для хранения в соответствии с 
установленными правилами хранения 
документов;

5) при получении запроса по почте 
направляет заявителю таким же спо-
собом полученный запрос и мотиви-
рованный отказ в течение одного ра-
бочего дня со дня поступления запро-
са в аппарат Совета депутатов.

25. Для ожидания очереди, воз-
можности оформления запроса отве-
дены места, оснащенные стульями, 
столами с наличием писчей бумаги, 
ручек, бланков запроса.

IV. Требования к учету запросов 
26. Учет запросов осуществляет-

ся должностным лицом, ответствен-
ным за прием (получение) запросов, 
посредством ведения журнала реги-
страции на бумажном и электронном 
носителе.

27. Журнал регистрации запросов 
содержит следующие обязательные 
реквизиты при работе с запросами:

1) порядковый номер;
2) регистрационный номер;
3) дата и время регистрации за-

проса;
4) сведения о заявителе – фами-

лия, имя, отчество (при наличии) зая-
вителя;

5) почтовый адрес заявителя, иные 
контактные данные (тел., e-mail);

6) наименование предоставляе-
мой муниципальной услуги;

7) дата подготовки результата пре-
доставления муниципальной услуги 
(плановая и фактическая);

8) должность, фамилия, имя, от-
чество (при наличии) должностного 
лица, ответственного за прием (полу-
чение) запросов;

9) должность, фамилия, имя, от-
чество (при наличии) должностного 
лица, ответственного за обработку за-
проса;

10) результат рассмотрения за-
проса заявителя:

«решено положительно» – означа-
ет, что заявителю предоставлена му-
ниципальная услуга;

«отказано» – означает, что подго-
товлен письменный ответ, содержа-
щий мотивированный отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги и 
рекомендации о том, что нужно сде-
лать, для получения муниципальной 
услуги;

11) дата фактического предостав-
ления заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги.

28. Журнал регистрации запросов 
на бумажном носителе – это книга 
учета, заполненная вручную, в твер-
дом переплете, прошнурованная, 
пронумерованная, заверенная под-
писью главы муниципального округа и 
скрепленная печатью аппарата Сове-
та депутатов.

Ошибки в записях исправляют-
ся путем зачеркивания неправиль-
ной записи с указанием правильной 
редакции и заверением подписью 
должностного лица муниципалитета, 
внесшего исправления, с указанием 
его должности, фамилии, имени, от-
чества (при наличии). Использование 
корректирующих средств либо заме-
на страниц в бумажном журнале не 
допускаются.

29. При получении результата пре-
доставления муниципальной услуги 
на руки заявитель ставит личную под-
пись (с расшифровкой фамилии, име-
ни, отчества (при наличии) в соответ-
ствующей строке запроса и в соответ-
ствующей графе бумажного журнала.

V. Требования к обработке за-
просов

30. Основанием для начала проце-
дуры является получение должност-
ным лицом, ответственным за обра-
ботку запроса, полного пакета доку-
ментов, представленных заявителем.

31. Должностное лицо, ответствен-
ное за обработку запроса:

1) осуществляет проверку докумен-
тов, представленных заявителем, на 
соответствие требованиям, предъявля-
емым к содержанию и оформлению та-
ких документов нормативными право-
выми актами Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

2) на основании анализа сведений, 
содержащихся в запросе, устанавли-
вает наличие права заявителя на пре-
доставление муниципальной услуги;

3) при подтверждении права зая-
вителя на получение муниципальной 
услуги готовит проект решения о пре-
доставлении муниципальной услуги и 
передает запрос с проектом соответ-
ствующего решения должностному 
лицу, ответственному за формирова-
ние результата предоставления муни-
ципальной услуги;

4) при выявлении оснований для 
отказа в получении муниципальной 
услуги готовит проект решения об 
отказе в предоставлении муници-
пальной услуги и передает запрос с 
проектом соответствующего решения 
должностному лицу, ответственному 
за формирование результата предо-
ставления муниципальной услуги.

32. Проект решения о предостав-
лении муниципальной услуги содер-
жит сведения, характеризующие ре-
зультат предоставления муниципаль-
ной услуги.

33. Проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услу-
ги должен содержать мотивирован-
ные причины отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

VI. Требования к принятию ре-
шения при предоставлении муни-
ципальной услуги

34. Основанием для принятия ре-
шения при предоставлении муници-
пальной услуги является получение 
должностным лицом, ответственным 
за формирование результата предо-
ставления муниципальной услуги, за-
проса и проекта решения.

35. Должностное лицо, ответст-
венное за формирование результата 
предоставления муниципальной услу-
ги, определяет правомерность такого 
решения и:

1) подписывает проект решения 
при соответствии представленного 
проекта требованиям нормативных 
правовых актов Российской Федера-
ции, правовых актов города Москвы, 
муниципальных правовых актов, адми-
нистративного регламента;

2) возвращает запрос и проект ре-
шения на доработку должностному 
лицу, ответственному за обработку за-
проса, с указанием причины возврата 
при несоответствии представленного 
проекта решения требованиям нор-
мативных правовых актов Российской 
Федерации, правовых актов города 
Москвы, муниципальных правовых ак-
тов, административного регламента.

36. Решение, подписанное дол-
жностным лицом, ответственным за 
формирование результата предостав-
ления муниципальной услуги, являет-
ся конечным результатом предостав-
ления муниципальной услуги.

VII. Требования к выдаче заяви-
телю результата предоставления 
муниципальной услуги

37. Должностное лицо, ответствен-
ное за выдачу (направление) заявите-
лю результата предоставления муни-
ципальной услуги:

1) информирует заявителя о ре-
зультате предоставления муниципаль-
ной услуги;

2) обеспечивает передачу заяви-
телю результата предоставления му-
ниципальной услуги, в соответствии с 
административным регламентом пре-
доставления муниципальной услуги;

3) проверяет полномочия и/или 
личность заявителя, получающего ре-
зультат предоставления муниципаль-
ной услуги лично.

38. Результат предоставления му-
ниципальной услуги, в соответствии 
с положениями административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги может быть:

1) выдан заявителю (представите-
лю заявителя) лично;

2) направлен заявителю почтовым 
отправлением.

39. Заявитель вправе указать спо-
соб и форму получения документов и 
(или) информации, подтверждающих 
результат предоставления муници-
пальной услуги.

40. В случае если в запросе отсут-
ствует информация о форме получе-
ния результата предоставления муни-
ципальной услуги и (или) способе его 
получения, информирование заявите-
ля осуществляется исходя из формы и 
способа, которые были использованы 
заявителем для предоставления за-
проса.

41. В случае если от заявителя по-
ступила жалоба на допущенные в до-
кументах, подтверждающих результат 
предоставления муниципальной услу-
ги, опечатки и ошибки их исправление 
осуществляется в течение 3 рабочих 
дней после дня регистрации жалобы.

Решение
О проведении аттестации 
муниципальных служащих 

аппарата Совета депутатов 
муниципального округа 

Солнцево 
от 10 сентября 2013 года     

№86/11
В соответствии со статьей 18 Фе-

дерального закона от 2 марта 2007 
года №25-ФЗ «О муниципальной 
службе в Российской Федерации», 
статьей 22 Закона города Москвы от 
22 октября 2008 года №50 «О муни-
ципальной службе в городе Москве», 
Уставом муниципального округа 
Солнцево
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Совет депутатов 
муниципального округа 

Солнцево решил: 
1. Утвердить Положение о про-

ведении аттестации муниципальных 
служащих аппарата Совета депута-
тов  муниципального округа Солнце-
во (приложение).

2. Признать утратившим силу ре-
шение муниципального Собрания 
внутригородского муниципального 
образования Солнцево в городе Мо-
скве от 17 марта 2009 года №26/04 
«Об утверждении Положения о про-
ведении аттестации муниципальных 
служащих органов местного самоу-
правления внутригородского муни-
ципального образования Солнцево в 
городе Москве».

3. Опубликовать настоящее реше-
ние в  газете «Вести Солнцево». 

4. Настоящее решение вступает 
в силу со дня его официального опу-
бликования.

5. Контроль за исполнением на-
стоящего решения возложить на   
главу муниципального округа Сол-
нцево Верховича В. С.

Глава муниципального  округа  Солнцево 
В. С. ВЕРХОВИЧ

Приложение к решению  Совета 
депутатов муниципального округа 
Солнцево 

Положение о проведении 
аттестации муниципальных 

служащих аппарата Совета 
депутатов муниципального 

округа Солнцево 
1. Общие положения
1. Настоящим Положением опре-

деляется порядок проведения ат-
тестации муниципальных служащих 
аппарата Совета депутатов  муници-
пального округа Солнцево (далее - 
муниципальные служащие).

2. Аттестация муниципального 
служащего (далее - аттестация) про-
водится в целях определения соот-
ветствия муниципального служаще-
го замещаемой должности муници-
пальной службы. Аттестация призва-
на способствовать формированию 
кадрового состава муниципальной 
службы, повышению профессиональ-
ного уровня муниципальных служа-
щих.

3. Аттестация проводится один 
раз в три года.

4. Аттестации не подлежат муни-
ципальные служащие:

1) замещающие должности му-
ниципальной службы менее одного 
года;

2) достигшие возраста 60 лет;
3) находящиеся в отпуске по бе-

ременности и родам или в отпуске по 
уходу за ребенком до достижения им 
возраста трех лет. Аттестация указан-
ных муниципальных служащих воз-
можна не ранее чем через один год 
после выхода из отпуска;

4) беременные женщины;
5) в случае, если с ними заключен 

срочный трудовой договор (контр-
акт);

6) в течение одного года после 
присвоения им классного чина.

2. Организация проведения ат-
тестации

1. Для проведения аттестации по 
решению представителя нанимате-
ля (работодателя) издается муници-
пальный правовой акт, содержащий 
положения:

1) об утверждении графика прове-
дения аттестации;

2) о формировании аттестацион-
ной комиссии;

3) о составлении списка муници-
пальных служащих, подлежащих ат-
тестации;

4) о подготовке документов, необ-
ходимых для работы аттестационной 
комиссии.

2. В состав аттестационной комис-
сии входят представитель нанимате-
ля (работодатель) и (или) уполномо-
ченные им муниципальные служащие 
(в том числе кадровой и юридической 
служб).

В состав аттестационной комис-
сии могут входить представители 
научных и образовательных учрежде-
ний, других организаций, приглаша-
емые представителем нанимателя 
(работодателем) в качестве незави-
симых экспертов - специалистов по 
вопросам, связанным с муниципаль-
ной службой, без указания их персо-
нальных данных. Число независимых 
экспертов должно составлять не ме-
нее одной четверти от общего числа 
членов аттестационной комиссии.

3. Состав аттестационной ко-
миссии для проведения аттестации 
муниципальных служащих, замеща-
ющих должности муниципальной 
службы, исполнение должностных 
обязанностей по которым связано с 
использованием сведений, состав-
ляющих государственную и иную ох-
раняемую федеральными законами 
тайну, формируется с учетом поло-
жений федерального законодатель-
ства о государственной тайне.

4. Аттестационная комиссия со-
стоит из председателя, заместителя 
председателя, секретаря и членов 
аттестационной комиссии.

Все члены аттестационной комис-
сии при принятии решений обладают 
равными правами. Заседание атте-
стационной комиссии считается пра-
вомочным, если на нем присутствует 
не менее двух третей от общего числа 
членов аттестационной комиссии.

На период аттестации муници-
пального служащего, являющегося 
членом аттестационной комиссии, 
его членство в аттестационной ко-
миссии приостанавливается.

5. При проведении аттестации му-
ниципальных служащих, замещаю-
щих главные должности муниципаль-
ной службы, в состав аттестационной 
комиссии могут входить глава муни-
ципального  округа и представитель 
уполномоченного органа исполни-
тельной власти города Москвы.

6. Аттестация проводится в соот-
ветствии с графиком проведения ат-
тестации, в котором указываются:

1) список муниципальных служа-
щих, подлежащих аттестации;

2) дата, время и место проведения 
аттестации;

3) дата представления в аттеста-
ционную комиссию отзыва о профес-
сиональной деятельности муници-
пального служащего (далее - отзыв) 
с указанием руководителя соответ-
ствующего подразделения аппарата 
Совета депутатов, ответственного за 
представление отзыва.

7. График проведения аттестации 
доводится до сведения подлежащего 
аттестации муниципального служа-
щего под роспись не позднее чем за 
30 дней до начала проведения атте-
стации.

8. Не позднее чем за 14 дней до 
начала проведения аттестации в ат-
тестационную комиссию представля-
ется отзыв за аттестационный пери-
од, подписанный непосредственным 
руководителем подразделения, в ко-
тором работает муниципальный слу-
жащий (далее - руководитель).

9. Отзыв должен содержать следу-
ющие сведения:

1) фамилию, имя, отчество;
2) наименование замещаемой 

должности муниципальной службы 
на момент проведения аттестации 
и дату назначения муниципального 
служащего на эту должность;

3) перечень основных вопросов 

(документов), в решении (разработ-
ке) которых муниципальный служа-
щий принимал участие;

4) мотивированную оценку про-
фессиональных, деловых и личност-
ных качеств и результатов професси-
ональной деятельности муниципаль-
ного служащего.

10. При каждой последующей ат-
тестации в аттестационную комис-
сию представляется также аттеста-
ционный лист муниципального слу-
жащего с результатами предыдущей 
аттестации.

11. Кадровая служба  аппарата 
Совета депутатов не менее чем за 7 
дней до начала аттестации должна 
ознакомить каждого подлежащего ат-
тестации муниципального служащего 
с представленным на него отзывом 
за аттестационный период. При этом 
муниципальный служащий вправе на-
править в аттестационную комиссию 
дополнительные сведения о своей 
профессиональной деятельности за 
указанный период, а также письмен-
ное заявление о своем несогласии с 
представленным на него отзывом или 
пояснительную записку на отзыв.

12. Аттестационная комиссия 
вправе перенести аттестацию на дру-
гой день в случае:

1) если в день проведения атте-
стации муниципальным служащим 
представлены дополнительные све-
дения о своей профессиональной 
деятельности за аттестационный пе-
риод;

2) если имеется письменное заяв-
ление муниципального служащего о 
несогласии с отзывом, представлен-
ным руководителем;

3) если муниципальный служащий 
не явился на заседание аттестацион-
ной комиссии по уважительной при-
чине.

3. Порядок проведения атте-
стации

1. Аттестация проводится с при-
глашением аттестуемого муници-
пального служащего на заседание 
аттестационной комиссии. В случае 
неявки муниципального служащего 
на заседание аттестационной комис-
сии без уважительной причины или 
отказа муниципального служащего от 
аттестации он привлекается к дисци-
плинарной ответственности в соот-
ветствии с федеральным законода-
тельством о муниципальной службе, 
а аттестация переносится на более 
поздний срок.

2. Аттестационная комиссия рас-
сматривает представленные доку-
менты, заслушивает сообщения ат-
тестуемого муниципального служа-
щего либо при необходимости - его 
руководителя о профессиональной 
деятельности муниципального слу-
жащего.

3. Обсуждение профессиональ-
ных, деловых и личностных качеств 
муниципального служащего приме-
нительно к его профессиональной 
деятельности должно быть объектив-
ным и доброжелательным.

4. Обсуждение вопросов, затраги-
вающих личную жизнь муниципаль-
ного служащего, его отношение к 
политическим, религиозным органи-
зациям, не допускается.

5. В случае если для объективно-
го рассмотрения представленных 
аттестуемым муниципальным слу-
жащим дополнительных сведений о 
его профессиональной служебной 
деятельности за аттестационный пе-
риод требуется дополнительное вре-
мя, аттестационная комиссия вправе 
перенести аттестацию на следующее 
заседание.

6. При принятии решения о соот-
ветствии муниципального служащего 
замещаемой им должности муници-
пальной службы аттестационная ко-
миссия должна учитывать:

1) уровень его образования и про-
фессиональных знаний;

2) степень профессионального 
участия муниципального служащего в 
решении задач, поставленных перед 
соответствующим подразделением 
органа местного самоуправления, 
муниципального органа;

3) сложность и результативность 
выполняемой муниципальным служа-
щим работы;

4) соблюдение муниципальным 
служащим законодательно установ-
ленных запретов и ограничений на 
муниципальной службе, выполнение 
требований к служебному поведе-
нию;

5) организаторские способности 
- при аттестации муниципального 
служащего, наделенного организа-
ционно-распорядительными полно-
мочиями по отношению к другим му-
ниципальным служащим.

7. Протокол заседания аттестаци-
онной комиссии, в котором фиксиру-
ются результаты голосования и реше-
ние аттестационной комиссии, ведет 
секретарь аттестационной комиссии. 
Протокол заседания аттестационной 
комиссии подписывается председа-
телем, заместителем председателя, 
секретарем и членами аттестацион-
ной комиссии, присутствовавшими 
на заседании.

4. Результаты аттестации 
1. По результатам аттестации му-

ниципального служащего аттестаци-
онная комиссия выносит решение о 
том, соответствует муниципальный 
служащий замещаемой должности 
муниципальной службы или не соот-
ветствует.

2. Аттестационная комиссия мо-
жет давать рекомендации о поощре-
нии отдельных муниципальных слу-
жащих за достигнутые ими успехи в 
работе, в том числе о повышении их 
в должности, а в случае необходи-
мости - рекомендации об улучшении 
деятельности аттестуемых муници-
пальных служащих. По результатам 
аттестации аттестационная комиссия 
может давать рекомендации о на-
правлении отдельных муниципальных 
служащих на повышение квалифика-
ции.

3. Решение аттестационной ко-
миссии принимается в отсутствие 
аттестуемого муниципального слу-
жащего открытым голосованием про-
стым большинством голосов присут-
ствующих на заседании членов атте-
стационной комиссии. При равенстве 
голосов муниципальный служащий 
признается соответствующим заме-
щаемой должности муниципальной 
службы.

4. Результаты аттестации сообща-
ются аттестованным муниципальным 
служащим непосредственно после 
подведения итогов голосования.

5. Результаты аттестации (реше-
ние и рекомендации) заносятся в ат-
тестационный лист муниципального 
служащего (далее - аттестационный 
лист). Аттестационный лист подпи-
сывается председателем, замести-
телем председателя, секретарем и 
членами аттестационной комиссии, 
присутствовавшими на заседании.

6. Материалы аттестации переда-
ются представителю нанимателя (ра-
ботодателю) не позднее чем через 
семь дней после ее проведения.

7. Муниципальный служащий 
вправе обжаловать результаты атте-
стации в судебном порядке.

8. Аттестационный лист, отзыв, до-
полнительные сведения, представлен-
ные муниципальным служащим о сво-
ей профессиональной деятельности 
за аттестационный период, заявление 
муниципального служащего о несогла-
сии с отзывом или пояснительная за-
писка на отзыв хранятся в личном деле 
муниципального служащего.
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