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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17 сентября 2018г                                                                                          № 491


О внесении изменений                                         в Административный регламент предоставления государственной услуги по приему заявлений и документов, рассматриваемых жилищной комиссией по распределению жилых помещений в городе Байконур, при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в городе Байконур, предоставляемых по договорам социального найма и договорам временного найма, а также выдаче принятых жилищной комиссией решений, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур                  от 02 октября 2014 г. № 199

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., а также в целях реализации положений Федерального закона от 29 декабря 2017 г. № 479-ФЗ  
«О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в Административный регламент предоставления государственной услуги по приему заявлений и документов, рассматриваемых жилищной комиссией по распределению жилых помещений в городе Байконур, при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в городе Байконур,  предоставляемых   по договорам социального найма и договорам временного найма, а также выдаче принятых жилищной комиссией решений, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур от 02 октября 2014 г. № 199 (с изменениями) (далее – Административный регламент), следующие изменения:
1.1. Подпункт 1.1.2 пункта 1.1 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«1.1.2. Административный регламент разработан в соответствии                        с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), (Российская газета № 168 от 30.07.2010; Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ)                  в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления государственной услуги, устанавливает стандарт предоставления государственной услуги, а также определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых по запросу заявителей, либо их уполномоченных представителей, в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и администрации города Байконур (далее – администрация).»
1.2. Подпункт «б» подпункта 1.3.2 пункта 1.3 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«б) график (режим) работы должностных лиц Отдела устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) распорядка.
Отделу установлен следующий режим работы:
	Понедельник
	09.00 – 18.00

	Вторник
	09.00 – 18.00

	Среда
	09.00 – 18.00

	Четверг
	09.00 – 18.00

	Пятница
	09.00 – 18.00

	Перерыв на обед
	13.00 – 14.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье 


Отдел (кабинет № 2) осуществляет прием заявлений и документов от заявителей ежемесячно как по предварительной записи, так и в порядке очереди в соответствии со следующим графиком: 
	Понедельник
	Внутренние работы

	Вторник
	09.00 – 12.30
	прием представителей от организаций

	
	15.30 – 18.00
	прием граждан по предварительной записи

	Среда
	09.00 – 12.30
	прием граждан по предварительной записи

	
	15.30 – 18.00
	прием от граждан ответов на запросы из                       ЖЭУ № 1-5, а также дополнительных заявлений от очередников при оформлении жилых помещений

	Четверг
	09.00 – 12.30
	прием граждан по предварительной записи

	
	15.30 – 18.00
	прием от граждан ответов на запросы из                       ЖЭУ № 1-5, а также дополнительных заявлений от очередников при оформлении жилых помещений

	Пятница
	09.00 – 12.30
	прием документов от граждан только на продление временного проживания и на  переоформление договора найма жилого помещения

	
	15.30 – 18.00
	прием представителей от организаций

	Технический перерыв
	11.00 – 11.15
16.45– 17.00

	Перерыв на обед
	13.00 – 14.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье


 
Период приема заявлений и документов от заявителей назначается                   в зависимости от дня проведения заседания жилищной комиссии. 
День проведения заседания жилищной комиссии - первый четверг каждого месяца. 
Начало приема заявлений и документов от заявителей - за 14 рабочих дней до дня проведения заседания жилищной комиссии.
Окончание приема заявлений и документов от заявителей - за 3 рабочих дня до дня проведения заседания жилищной комиссии. 
Предварительная запись осуществляется по телефону 8 (33622) 4-20-76 путем внесения информации в Книгу предварительной записи (на прием документов, рассматриваемых на заседании жилищной комиссии), которая ведется на бумажном носителе. Форма книги предварительной записи   приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту;».
1.3. Пункта 2.2. раздела II Административного регламента изложить                  в следующей редакции:
 «2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется Управлением безопасности и режима администрации города Байконур.
2.2.2. Структурным подразделением Управления безопасности и режима администрации города Байконур, уполномоченным на осуществление административных процедур и административных действий, связанных                      с предоставлением государственной услуги, является отдел по распределению           и учету жилья. 
2.2.3. В процессе предоставления государственной услуги осуществляется взаимодействие с коллегиальным общественным органом – жилищной комиссией – в части принятия решений о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в городе Байконур.
2.2.4. Участники информационного обмена:
Управление социальной защиты населения администрации города Байконур;
Государственное казенное учреждение «Центр занятости населения города Байконур»;
Государственное унитарное предприятие «БайконурСвязьИнформ»; 
Жилищно-эксплуатационные участки № 1-5 Государственного унитарного предприятия «Жилищное хозяйство» г. Байконур;
Государственное учреждение - Отделение Пенсионного Фонда Российской Федерации по г. Байконур;
Управление Министерства внутренних дел Российской Федерации на комплексе «Байконур».
2.2.5. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур.».
1.4. Пункт 2.5 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются: 
Договор аренды комплекса «Байконур» между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Казахстан от 10 декабря 1994 г. (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998,          № 35, ст. 4369, 2008, № 7, ст. 614; 2016, № 39, ст.5620) (далее – Договор аренды);
Соглашение между Российской Федерацией и Республикой Казахстан          о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г. (с изменениями) (Бюллетень международных договоров, 1999, № 5, 2017, № 37, ст. 5999) (далее – Соглашение о статусе города);
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (с изменениями) (Российская газета, 25.12.1993; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) 
(с изменениями)  (Российская газета, № 238-239, 08.12.1994; Собрание законодательства  Российской     Федерации,  1994,  № 32, ст. 3301; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru);  
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) 
(с изменениями) (Российская газета, № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru);
Жилищный кодекс Российской Федерации (с изменениями) (Российская газета, № 1, 12.01.2005; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 14; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru);
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями) (Российская газета, № 165, 29.07.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru); 
Федеральный закон № 210-ФЗ;
Федеральный закон от 29 февраля 2012 г. № 15-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Российская газета, № 46, 02.03.2012; Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 10, ст. 1163; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru); 
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников,            а также многофункциональных центров предоставления государственных                 и муниципальных услуг и их работников» (вместе с «Правилами подачи                     и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской федерации, государственных корпораций, наделенных                 в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в  установленной сфере деятельности,  и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников») (c изменениями) (Российская газета, № 192, 22.08.2012, Собрание законодательства РФ, 27.08.2012, № 35, ст. 4829,  официальный  интернет-портал  правовой  информации http://www.pravo.gov.ru); 
приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25 февраля 2005 г. № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма» (Нормирование в строительстве и ЖКХ, 2005, № 2 (Приказ); Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ, 2005 (ч. II), № 6, (Методические рекомендации)); 
постановление Главы администрации города Байконур от 14 июля 2005 г. № 119 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма жилого помещения, учетной нормы площади жилого помещения в городе Байконур»; 
постановление 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) (официальный сайт администрации города Байконур http://baikonuradm.ru/);
постановление Главы администрации города Байконур 
от 26 июля 2013 г. № 102 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур» (официальный сайт администрации города Байконур http://baikonuradm.ru/);
	постановление Главы администрации города Байконур от 22 августа 2013 г. №  123 «Об утверждении Положения о порядке учета жителей города Байконур и членов их семей в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления жилых помещений в городе Байконур в новой редакции» (с изменениями) (далее – Положение о порядке учета) (официальный сайт администрации города Байконур http://baikonuradm.ru/); 
постановление Главы администрации города Байконур от 10 сентября 2013 г. № 132 «Об утверждении Положения о жилищной комиссии по распределению жилых помещений в городе Байконур в новой редакции» (с изменениями) (далее – Положение о жилищной комиссии) (официальный сайт администрации города Байконур http://baikonuradm.ru/);
постановление Главы администрации города Байконур от 02 марта 2017 г. № 38 «Об утверждении Реестра государственных услуг (функций) города Байконур в новой редакции» (с изменениями) (официальный сайт администрации города Байконур http://baikonuradm.ru/);
положение об отделе по распределению и учету жилья от 10 июля                              2013 г. № 24-1, утвержденное и.о. Главы администрации города Байконур.
Вышеуказанный перечень нормативных правовых актов размещен на официальном сайте администрации города Байконур http://baikonuradm.ru/ (раздел «Структура Администрации», отдел по распределению и учету жилья  (путь: Главная > Структура администрации > Подразделения администрации г. Байконур > Управление безопасности и режима >Отдел по распределению           и учету жилья).
1.5. Пункт 3.1 Раздела III Административного регламента дополнить абзацем третьим следующего содержания: 
«формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы»; 
Абзац третий пункта 3.1 считать абзацем четвертым. 
1.6. Раздел III Административного регламента дополнить новым пунктом 3.3 следующего содержания:
«3.3. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги в части формирования и направления межведомственных запросов, получения ответов на межведомственные запросы
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для формирования и направления запроса, является непредставление заявителем документов (информации), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Байконур для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена.
3.3.2. Должностными лицами Отдела, имеющими право направлять запросы в органы и организации, указанные в подпункте 2.2.4 пункта 2.2 Административного регламента, являются должностные лица Отдела.
3.3.3. Должностное лицо Отдела, 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 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, в составе ответа на запрос на бумажном носителе.
3.3.4. Межведомственный запрос регистрирует должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление государственной услуги, в журнале регистрации исходящих документов.
3.3.5. Предельный срок для подготовки и направления запроса – в течение             1 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.
3.3.6. После получения ответа на межведомственный запрос должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление государственной услуги, регистрирует его в журнале регистрации входящих документов.
3.3.7. В случае самостоятельного представления заявителем документов (информации), указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, документы или содержащаяся в них информация в рамках межведомственного взаимодействия не запрашивается.
3.3.8. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.
3.3.9. 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. 
3.3.10. Критерием для формирования и направления межведомственного запроса является отсутствие документов (информации), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Байконур для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.
3.3.11. 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.
3.3.12. Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация запросов и ответов на межведомственные запросы в журнале регистрации исходящих документов, журнале регистрации входящих документов.»;
[bookmark: _GoBack]Пункт 3.3 считать пунктом 3.4. 
1.7. Пункт 5.2 раздела V  Административного регламента дополнить абзацами следующего содержания:
«з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
 и) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации».
2. Государственному бюджетному учреждению «Редакция городской газеты «Байконур» установленным порядком опубликовать настоящее постановление в газете «Байконур», информационно-аналитическому отделу Аппарата Главы администрации города Байконур 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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