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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24  августа 2018г.                                                                      №_459    
О внесении изменений в Административный регламент предоставления Управлением социальной защиты населения государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, услуг связи отдельным категориям граждан, проживающих в городе Байконур, утвержденный  постановлением Главы администрации  города Байконур от 26 ноября 2012 г. № 208

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 назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, услуг связи отдельным категориям граждан, проживающих в городе Байконур, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур от 26 ноября 2012 г. № 208 «Об утверждении Административного регламента предоставления Управлением социальной защиты населения государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, услуг связи отдельным категориям граждан, проживающих в городе Байконур» (с изменениями) (далее – Административный регламент), следующие изменения:
1.1. Пункт 2.5 раздела 2 Административного регламента дополнить новым абзацем двадцатым следующего содержания:
«Вышеуказанный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставления государственных услуг, размещен на официальном сайте Управления http://uszn-baikonur.ru (путь: Главная > Нормативная база).».
1.2. Пункт 2.6 раздела 2 Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.6. Документы, необходимые 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 о предоставлении государственной услуги по оформлению и выдаче удостоверения по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту;
документ, удостоверяющий личность заявителя;
документ, удостоверяющий личность и полномочия лица, представляющего интересы заявителя (в случае обращения лица, представляющего интересы заявителя);
реквизиты счёта, открытого в кредитной организации, на который следует перечислять денежные средства;
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования. 
справка о составе семьи, гражданам, проживающим в жилых помещениях, арендуемых предприятиями и организациями города Байконур  для предоставления работникам по договору временного найма;
документ,  подтверждающий право гражданина и (или) членов его семьи на меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг. К таким документам относятся:
справка о признании членом семьи погибших (умерших) инвалидов, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий, состоявшим на их иждивении и получающим пенсию по случаю потери кормильца;
справка о реабилитации (для реабилитированных лиц);
справка, подтверждающий факт установления инвалидности;
удостоверение ветерана Великой Отечественной войны;
удостоверение ветерана;
удостоверение инвалида Великой Отечественной войны, либо лица, приравненного к инвалиду Великой Отечественной войны;
удостоверение инвалида, или участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, или гражданина, подвергшегося радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, или граждан из подразделений особого риска; 
удостоверение к нагрудному знаку «Почетный донор СССР» или знаку «Почетный донор России»; 
удостоверение участника Великой Отечественной войны;
2.6.2. С целью сокращения срока предоставления государственной услуги заявитель вправе самостоятельно представить документы, указанные в подпункте 2.6.4 пункта 2.6 Административного регламента.
По усмотрению заявителя заявление и документы могут быть поданы лично, через законного представителя или направлены по почте.
Возможность представления заявления в форме электронного документа путем заполнения формы заявления в сети «Интернет» на территории города Байконур, функционирующего в условиях аренды, отсутствует.
Документы, имеющие поправки, дописки, подчистки, не принимаются в качестве документов, подтверждающих правовые основания получения государственной услуги.
За предоставление недостоверных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Копии документов представляются вместе с оригиналами. В случае отсутствия оригиналов, документы, представляемые в копиях, заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В случае отсутствия копий документов должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, изготавливает необходимые копии документов с оригиналов и принимает заявление с необходимыми документами.
2.6.3. Требования к документам, выданным компетентными органами иностранных государств и предъявляемым заявителем для предоставления государственной услуги:
документы, выданные компетентными органами иностранных государств и предъявленные заявителем для предоставления государственной услуги, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на государственный язык Российской Федерации (русский язык). Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.
2.6.4. К документам и информации, необходимым для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена и запрашиваются по запросу Управления, если такие документы не были представлены заявителем самостоятельно, относятся:
документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства или по месту пребывания на территории города Байконур, предоставляемый органами внутренних дел Российской Федерации на комплексе «Байконур»;
справка из органа социальной защиты населения о неполучении  мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, услуг связи (в случае наличия у заявителя регистрации по месту жительства за пределами города Байконур);
справка из Государственного учреждения - отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по г. Байконур о праве на пенсию;
сведения о задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, «БайконурСвязьИнформ»;
сведения о составе семьи, предоставляемые ГУП «Жилищное хозяйство».
2.6.5. Управление не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации находятся в распоряжении участников информационного обмена, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.»
1.3. Абзац первый пункта 2.8 раздела 2 Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.8. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является наличие у заявителя задолженности по оплате жилого помещения, одной из коммунальных услуг, услуг связи.».
1.4. 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.
1.5. Пункты 2.9 – 2.13 Административного регламента считать пунктами 2.10 – 2.14 соответственно.
1.6. 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.».
1.7. Пункты 2.11 – 2.14 Административного регламента считать пунктами 2.12 – 2.15 соответственно.
1.8. В пункте 2.12 раздела 2 Административного регламента цифры «30» заменить цифрами «15».
1.9. 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.».
1.10. В подпункте 3.1.2 пункта 3.1 раздела 3 слова «в пункте 2.6» заменить словами «в подпункте 2.6.1 пункта 2.6».
1.11. В абзаце четвертом подпункта 3.2.2 пункта 3.2 раздела 3 слова «в пункте 2.6» заменить словами «в подпункте 2.6.1 пункта 2.6».
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, получение ответов на межведомственные запросы;
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 выплаты. 
Блок-схема по предоставлению государственной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
3.1. Прием   документов   и  регистрация   заявления   на   предоставление 
государственной услуги.
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 пункте 2.6.1 Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов и оформление личного дела на предоставление государственной услуги заявителю:
проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя;
проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством;
определяет комплектность и правильность заполнения документов;
готовит копии документов, заверяет их своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты;
оформляет расписку, являющуюся отрывным талоном бланка заявления, 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 20 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, получение ответов на межведомственные запросы
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.
3.2.2. Должностными лицами Управления, имеющими право направлять запросы в органы и организации, указанные в подпункте 2.6.4 пункта 2.6 Административного регламента, являются должностные лица отдела социальных выплат Управления.
3.2.3. Должностное лицо отдела социальных выплат 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 2.6.4 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, в составе ответа на запрос на бумажном носителе.
3.2.4. Межведомственный запрос регистрирует должностное лицо отдела социальных выплат Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, в журнале регистрации исходящих документов.
3.2.5. 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.
3.2.6. После получения ответа на межведомственный запрос должностное лицо отдела социальных выплат Управления, ответственное за предоставление государственной услуги, регистрирует его в журнале регистрации входящих документов.
3.2.7. В случае самостоятельного представления заявителем документов (информации), указанных в подпункте 2.6.4 пункта 2.6 Административного регламента, документы или содержащаяся в них информация в рамках межведомственного взаимодействия не запрашивается.
3.2.8. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.
3.2.9. 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. 
3.2.10. 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.
3.2.11. 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.
3.2.12. 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. Формирование реестра получателей. 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;
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 подпункте 2.6.1. пункта 2.6 настоящего Административного регламента. 
В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, оформляет уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в письменном виде (Приложение № 3) за подписью начальника отдела социальных выплат Управления.
Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги регистрируется специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в Журнале регистрации исходящих документов отдела социальных выплат.
Уведомление о предоставлении государственной услуги (Приложение № 4) должно быть направлено заявителю по месту жительства.
Результатом выполнения данной процедуры является принятие решения о предоставлении государственной услуги (об отказе в предоставлении государственной услуги) и направление уведомления заявителю о принятии соответствующего решения.
Максимальный срок направления уведомления о предоставлении либо                  об отказе в предоставлении государственной услуги – 5 дней со дня принятия соответствующего решения.
3.4. Осуществление выплаты заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры 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 отделения связи                                  ГУП «БайконурСвязьИнформ».
Результатом выполнения данной процедуры является зачисление выплаты, на счет получателя государственной услуги, открытый в кредитной организации, либо выплата через отделения связи ГУП «БайконурСвязьИнформ».».
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
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