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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 24 августа 2018г.                                                                   №_458     
[bookmark: _GoBack]О внесении изменений 
в Административный регламент
предоставления Управлением 
социальной защиты населения
государственной  услуги по 
предоставлению субсидии
на оплату жилого помещения
и коммунальных услуг,
утвержденный постановлением
Главы администрации города Байконур 
от 11 октября 2012 г. № 181

На основании Соглашения между Российской Федерацией и Республикой Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г. и в соответствии 
с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), 
в целях совершенствования нормативного правового регулирования, осуществляемого нормативными правовыми актами Главы администрации города Байконур,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Внести в Административный регламент предоставления Управлением социальной защиты населения государственной услуги по предоставлению субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур от 11 октября 2012 г. 
№ 181 «Об утверждении Административного регламента предоставления Управлением социальной защиты населения государственной услуги по предоставлению субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (с изменениями) (далее – Административный регламент), следующие изменения:
1.1. Пункт 2.5 Административного регламента дополнить новыми абзацами двадцать вторым и двадцать третьим следующего содержания:
«постановлением Главы администрации города Байконур от 
06 июня 2013 г. № 71 «Об утверждении Порядка межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур» (далее – Порядок межведомственного взаимодействия).
Вышеуказанный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственных услуг, размещен на официальном сайте Управления http://uszn-baikonur.ru (путь: Главная > Нормативная база).».
1.2. Пункт 2.6 Административного регламента изложить в новой редакции:
«Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить в Управление самостоятельно:
заявление (Приложение № 1);
паспорт или документ, удостоверяющий личность;
копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту жительства, к членам его семьи;
копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту жительства;
гражданами, проживающими в жилых помещениях, арендуемых предприятиями и организациями города Байконур для предоставления работникам по договору временного найма, документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно  заявителем по месту его жительства (справка о составе семьи);
документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, за шесть календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения:
справки о доходах с основного места работы и со всех иных мест  работы, в том числе работы по совместительству; 
документы (заявление, копия договора и др.), содержащие сведения о размерах доходов от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи;
документы (заявление, копия договора и др.), содержащие сведения о размерах доходов, полученных от сдачи жилых помещений в наем или поднаем;
справки, договоры возмездного оказания услуг и выполнения подрядных работ;
справку об алиментах, получаемых членами семьи;
документы, подтверждающие размер денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством);
         документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации в зависимости от избранной индивидуальными предпринимателями системы налогообложения, которая удостоверяется документом налогового органа; 
        справка, подтверждающая расходы на оплату обучения на платной основе в образовательных учреждениях, выданная соответствующим образовательным учреждением, в которой указываются суммы денежных средств, направленных заявителем и (или) членами семьи на оплату обучения;
копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации  и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
реквизиты счёта, открытого в кредитной организации, на который следует перечислять выплаты.
Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его жительства, он обязан   представить   документы,    подтверждающие   правовые  основания проживания  в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении.
Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его жительства, он обязан представить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги.
Документы о доходах супруга (супруги) предоставляются независимо от раздельного или совместного проживания. 
Справки, подтверждающие доходы граждан за расчетный период, должны содержать:
          помесячные сведения обо всех начисленных выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и системой оплаты труда;
сведения о периоде, за который приходятся выплаты; 
дату выдачи;
исходящий регистрационный номер документа (при наличии, а если это предусмотрено законодательством – обязательно);
сведения о полном наименовании и почтовом адресе выдавшего документ органа государственной власти, органа местного самоуправления или юридического лица, а для индивидуального предпринимателя или иного физического лица - фамилию, имя, отчество, место жительства и данные документа, удостоверяющего личность;
подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица;
печать (наличие печати у индивидуального предпринимателя не является обязательным).
В случае, если наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, члены жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственники жилого помещения проходят военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда, субсидии предоставляются членам их семей при условии, что данные члены семей продолжают постоянно проживать в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых помещениях, дополнительно представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.
Получатель субсидии не позднее 10 рабочих дней с даты истечения срока предоставления субсидии представляет уполномоченному органу документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные в течение срока получения последней субсидии.
Получатель субсидии в течение одного месяца после прекращения предоставления субсидии в связи с изменением места жительства получателя субсидии или изменения основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии и (или) членов его семьи, материального положения получателя субсидии и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии), обязан представить уполномоченному органу документы, подтверждающие такие события.
Документы (кроме заявления), необходимые для назначения выплаты, представляются в подлинниках, или в копиях с предъявлением подлинников для сверки.
Не   допускается  требование  от   заявителя  представления  документов   и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
Заявление и необходимые документы могут быть направлены по почте, а также в электронном виде.
При направлении по почте документы, прилагаемые к заявлению, представленные в копиях, заверяются в установленном действующим законодательством порядке (кроме документов, представляемых в подлинниках и принимаемых для помещения в личное дело получателя государственной услуги).
2.6.2. Документы и информация, необходимые для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена и запрашиваются по запросу Управления, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе:
сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его жительства;
документы, сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг; 
соглашение (договор), заключенный с ресурсопредоставляющими организациями о графике погашения задолженности.
Сведения необходимые для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена, запрашиваются Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия установленным порядком.
2.6.3. Участники информационного обмена, участвующие в предоставлении государственной услуги:
Государственное унитарное предприятие «Жилищное хозяйство»;
Государственное унитарное предприятие «БайконурСвязьИнформ»;
Государственное унитарное предприятие «Производственно энергетическое объединение «Байконурэнерго» г. Байконур;
Государственное унитарное предприятие «Производственное объединение Горводоканал»;
Государственное унитарное предприятие «Газовое хозяйство».».
1.3. Раздел 2 Административного регламента дополнить новым пунктом 2.7 следующего содержания:
«2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:
представление заявителем документов в неполном объеме, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента.».
1.4. Пункты 2.7 – 2.12 Административного регламента считать пунктами 2.8 – 2.13 соответственно.
1.5. Пункт 2.8 Административного регламента изложить в новой редакции:
«2.8 Приостановление, прекращение и отказ в предоставлении государственной услуги.
          Основанием для приостановления и прекращения государственной услуги являются: 
изменение места жительства заявителя; 
изменение основания проживания, состава семьи, гражданства заявителя и (или) членов его семьи, материального положения заявителя и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на предоставление  государственной услуги);
представление заявителем (получателем государственной услуги) и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги  или определения (изменения) ее размера, либо невыполнения требований о предоставлении необходимых документов в течение одного месяца с даты уведомления получателя государственной услуги о прекращении предоставления государственной услуги  (при отсутствии уважительной причины ее образования);
непогашение задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя государственной услуги  о прекращении предоставления государственной услуги  (при отсутствии уважительной причины ее образования);
Решение о приостановлении или прекращении  предоставления государственной услуги направляется заявителю не позднее 5 дней с даты принятия решения с указанием оснований его принятия. Копия указанного решения находится в деле получателя государственной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
несоответствие статуса лица, обратившегося за получением государственной услуги, категориям заявителей, перечисленным в пункте 1.2 Административного регламента;
представление заявителем документов, утративших силу;
непредставление документов, указанных в подпунктах 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно;
истечение сроков представления документов и отсутствие в Управлении полного пакета документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, в случае, если заявление направлено им по почте и (или) путем направления электронного сообщения (на адрес электронной почты).
1.6. Раздел 2 Административного регламента дополнить новым пунктом 2.9. следующего содержания:
«2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, отсутствует.
1.7. Пункты 2.9 – 2.13 Административного регламента считать пунктами 2.10 – 2.14 соответственно.
1.8. Раздел 2 Административного регламента дополнить новым пунктом 2.11. следующего содержания:
«2.11. Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не взимается.».
1.9. Пункты 2.11 – 2.14 Административного регламента считать пунктами 2.12 – 2.15 соответственно.
1.10. Пункт 2.12 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции:
 «2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не должен превышать 15 минут. Сроки выполнения каждой конкретной процедуры указаны в соответствующих разделах настоящего регламента. Заявление, поступившее при личном обращении гражданина, регистрируется в день его поступления.».
1.11. Пункт 2.14 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции:
«2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги
2.14.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних (предпочтительнее на первых) этажах здания.
2.14.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и присутственных местах.
2.14.3. Присутственные места размещаются в помещениях Управления и включают места для информирования, ожидания и приема заявителей.
2.14.4. Помещения и присутственные места Управления должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03 июня 2003 г. № 118 (Российская газета 2003, № 120; 2010, № 132; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 26; 2010, № 46).
2.14.5. Присутственные места оборудуются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
системой охраны.
2.14.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
2.14.7. Площадь присутственных мест зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 
2.14.8. Помещения и присутственные места должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.
2.14.9. Присутственные места для ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 10 мест.
2.14.10. Присутственные места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, информацией о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.14.11. Для обслуживания инвалидов помещения и присутственные места оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
Входы в помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.14.12. Центральный вход в здание Управления оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование и режим работы.
2.14.13. Присутственные места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами;
стульями и столами для возможности оформления документов; 
канцелярскими принадлежностями. 
2.14.14. Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями организуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием должностного лица.
2.14.15. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в отдельном кабинете.
2.14.16. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
фамилии, имени, отчества (последнее – при его наличии) и должности должностного лица, осуществляющего прием;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.14.17. Должностные лица, предоставляющие государственную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при его наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания. 
2.14.18. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги, и организовать предоставление государственной услуги в полном объеме.
2.14.19. При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.».
1.12. Раздел 3 Административного регламента изложить в новой редакции:


« 3. Административные процедуры

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием документов и регистрация заявления на предоставление государственной услуги;
формирование и направление межведомственных запросов;
принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги;
осуществление выплаты заявителю;
Результатом исполнения административных процедур является получение гражданами  выплаты или мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги. 
Блок-схема по предоставлению государственной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
3.1. Прием документов,  регистрация заявления на предоставление государственной услуги и формирование личного дела заявителя.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина за предоставлением государственной услуги.
3.1.2. При предоставлении заявителем комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с перечнем документов, указанном в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела на предоставление государственной услуги заявителю:
проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочного представителя;
проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством;
определяет комплектность и правильность заполнения документов;
готовит необходимые копии документов, заверяет их своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты;
оформляет расписку, являющуюся отрывным талоном бланка заявления (Приложение №1), и отдает ее заявителю;
формирует личное дело и передает его специалисту, ответственному за назначение выплаты.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по  приему
и регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
3.1.3. Результатом выполнения действия по приему и регистрации документов на предоставление государственной услуги является:
определение комплектности и правильности заполнения документов;
регистрация заявления на предоставление государственной услуги;
формирование личного дела заявителя.
3.2. Формирование и направление межведомственных запросов.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для формирования и направления запроса, является непредставление заявителем документов (информации), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена.
Должностными лицами Управления, имеющими право направлять запросы в органы и организации, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, являются должностные лица отдела социальных выплат Управления.
3.2.2. Должностное лицо организационного отдела Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, подготавливает и направляет межведомственный запрос в органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, а также получает документы (информацию), указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента, в составе ответа на запрос на бумажном носителе.
3.2.3. Межведомственный запрос регистрирует должностное лицо отдела социальных выплат Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, в журнале регистрации исходящих документов.
3.2.4. Предельный срок для подготовки и направления запроса – в течение             одного рабочего дня со дня поступления заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно. Направление межведомственного запроса и получение ответа на него осуществляется в соответствии с Порядком межведомственного взаимодействия.
3.2.5. После получения ответа на межведомственный запрос должностное лицо отдела социальных выплат Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, регистрирует его в журнале регистрации входящих документов.
3.2.6. В случае самостоятельного представления заявителем документов (информации), указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента, документы или содержащаяся в них информация в рамках межведомственного взаимодействия не запрашивается.
3.2.7. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.
3.2.8. Срок направления межведомственного запроса (ответа на него) в органы государственной власти Российской Федерации, находящиеся за пределами территории города Байконур, не входит в общий срок предоставления государственной услуги. 
3.2.9. Критерием для формирования и направления межведомственного запроса является отсутствие документов (информации), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.
3.2.10. Результатом выполнения административной процедуры является получение от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, документов и (или) информации в составе ответа на межведомственные запросы.
3.2.11. Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация запросов и ответов на межведомственные запросы в журнале регистрации исходящих документов, журнале регистрации входящих документов.
3.3. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления гражданина на предоставление государственной услуги со всеми необходимыми документами.
3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги:
осуществляет проверку личного дела на наличие либо отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги;
производит расчет размера государственной услуги;
при изменении региональных стандартов, размеров действующих в субъекте Российской Федерации прожиточных минимумов для граждан различных социально-демографических групп, а также порядка и условий предоставления государственной услуги производит перерасчет с даты вступления в силу соответствующих изменений без истребования у получателя государственной услуги каких-либо документов;
готовит проект решения о предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении выплаты) и направляет его на рассмотрение начальнику отдела социальных выплат Управления.
Начальник отдела социальных выплат Управления рассматривает предоставленные документы и принимает решение о                                  предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении государственной услуги) в срок, не превышающий 10 дней со                                        дня подачи документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента. 
Решение  о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги за подписью начальника отдела социальных выплат регистрируется специалистом отдела, ответственным за предоставление государственной услуги, в Журнале регистрации исходящих документов отдела социальных выплат Управления и направляется заявителю по месту жительства не позднее 5-ти рабочих дней со дня его принятия.
Результатом выполнения данной процедуры является расчет размера государственной услуги, принятие и направление (вручение) соответствующего решения заявителю.
3.4. Осуществление выплаты заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры для осуществления выплаты является решение о предоставлении государственной услуги.
3.4.2. Специалист, ответственный за оформление выплатных документов, формирует выплатные документы по способам выплаты для перечисления денежных средств на счета получателей государственной услуги, открытые в кредитных организациях, или через почтовые отделения связи Государственного унитарного предприятия «БайконурСвязьИнформ».
Результатом выполнения данной процедуры является зачисление выплаты, на счет получателя государственной услуги, открытый в кредитной   организации, либо выплата через почтовые отделения связи Государственного унитарного предприятия  «БайконурСвязьИнформ».».
1.13. Изложить приложение № 1 к Административному регламенту в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Государственному бюджетному учреждению «Редакция городской газеты «Байконур» установленным порядком опубликовать настоящее постановление в газете «Байконур», информационно-аналитическому отделу Аппарата Главы администрации разместить настоящее постановление 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации города Байконур www.baikonuradm.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя Главы администрации Адасева Н.П.

Глава администрации						  	    К.Д. Бусыгин
oleObject2.bin
[image: image1.png]






image1.png




oleObject1.bin
[image: image1.png]






