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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 июня 2019 г.                                                                    			     № 253

О внесении изменений в Административный регламент предоставления  государственной услуги 
по оплате  стоимости проезда и провоза багажа, связанных с отселением граждан Российской Федерации с комплекса «Байконур» на территорию Российской Федерации, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур 
от 13 августа 2018 г. № 425

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., в соответствии                    с Федеральным законом от 14 июля 1992 г. № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании» (с изменениями), Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), постановлением Главы администрации города Байконур от 06 апреля 2006 г.      № 67 «О финансировании мероприятий, связанных с отселением граждан Российской Федерации с комплекса «Байконур» на территорию Российской Федерации» (с изменениями), постановлением Главы администрации города Байконур от 24 октября 2018 г. № 570 «Об утверждении Порядка разработки        и утверждения административных регламентов осуществления регионального государственного контроля (надзора) структурными подразделениями администрации города Байконур, Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления регионального государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями) (далее – Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур), в целях приведения Административного регламента предоставления государственной услуги по оплате  стоимости проезда и провоза багажа, связанных с отселением граждан Российской Федерации с комплекса «Байконур» на территорию Российской Федерации, утвержденного постановлением Главы администрации города Байконур             от 13 августа 2018 г.    № 425, в соответствие с требованиями, установленными Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в Административный регламент предоставления государственной услуги по оплате стоимости проезда и провоза багажа, связанных с отселением граждан Российской Федерации с комплекса «Байконур» на территорию Российской Федерации, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур от 13 августа 2018 г.    № 425 «Об утверждении Административного регламента предоставления  государственной услуги по оплате  стоимости проезда и провоза багажа, связанных с отселением граждан Российской Федерации с комплекса «Байконур» на территорию Российской Федерации» (далее – Административный регламент), следующие изменения:
1.1. Наименование Административного регламента изложить в следующей редакции:
«Административный регламент предоставления государственной услуги  по оплате стоимости проезда и провоза багажа гражданам, обеспеченным жилыми помещениями на территории Российской Федерации через администрацию города Байконур, в том числе в порядке переселения                    с территории комплекса «Байконур», от прежнего места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации».
1.2. Название пункта 1.1 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления государственной услуги по оплате стоимости проезда и провоза багажа гражданам, обеспеченным жилыми помещениями на территории Российской Федерации через администрацию города Байконур, в том числе       в порядке переселения с территории комплекса «Байконур», от прежнего места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации».
1.3. Подпункт 1.1.1  пункта 1.1 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции: 
«1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления государственной услуги по оплате стоимости проезда и провоза багажа гражданам, обеспеченным жилыми помещениями на территории Российской Федерации через администрацию города Байконур, в том числе         в порядке переселения с территории комплекса «Байконур», от прежнего места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации (далее – Административный регламент) являются отношения, возникающие между Отделом по отселению граждан (далее – Отдел) и гражданами  либо их уполномоченными представителями, связанные                 с предоставлением Отделом государственной услуги по оплате стоимости проезда и провоза багажа гражданам, обеспеченным жилыми помещениями       на территории Российской Федерации через администрацию города Байконур,     в том числе в порядке переселения с территории комплекса «Байконур»,             от прежнего места жительства в городе Байконур до нового места жительства   на территории Российской Федерации (далее – государственная услуга).
Государственная услуга предоставляется Отделом.». 
1.4. 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) (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).».
1.5. Абзац девятый подпункта 1.1.3 пункта 1.1 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«переселяющиеся члены семьи – члены семьи заявителя, являющиеся гражданами Российской Федерации, которые обеспечены через администрацию города Байконур жилыми помещениями на территории Российской Федерации или социальной выплатой за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета для приобретения жилых помещений на территории Российской Федерации, право на получение которой подтверждается государственным жилищным сертификатом, утратившие служебную связь с организациями, предприятиями и учреждениями, расположенными на территории комплекса «Байконур» (кроме граждан, уволенных с военной или приравненной к ней службы, имеющих право на оплату проезда и провоза багажа за счет средств Министерства обороны или других министерств и ведомств Российской Федерации, и членов их семей);». 
1.6. Подпункт 1.1.4 пункта 1.1 раздела I Административного регламента  признать утратившим силу.
1.7. Пункт 1.2 раздела I Административного регламента изложить                в следующей редакции:
«1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются физические лица (граждане), имеющие право на получение государственной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Администрации, либо                       их уполномоченные представители в силу наделения их полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с Отделом (в порядке, установленном законодательством Российской Федерации), и обратившиеся        в Отдел с запросом о предоставлении государственной услуги, выраженным        в письменной форме (далее – заявитель).
1.2.2. К заявителям относятся граждане Российской Федерации и члены    их семей, которые обеспечены через Администрацию жилыми помещениями    на территории Российской Федерации или социальной   выплатой за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета для приобретения жилых помещений на территории Российской Федерации, право на получение которой подтверждается государственным жилищным  сертификатом, утратившие служебную связь с организациями, предприятиями и учреждениями, расположенными на территории комплекса «Байконур» (кроме граждан, уволенных с военной или приравненной к ней службы, имеющих право              на оплату проезда и провоза багажа за счет средств Министерства обороны или других министерств и ведомств Российской Федерации, и членов их семей).».
1.8. Пункт 1.3  раздела I Административного регламента изложить               в следующей редакции:
«1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, сведения о ходе предоставления государственной услуги предоставляются Отделом при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение             по электронной почте по адресу электронной почты ugs.baikonur@mail.ru,              с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах,            расположенных в холлах здания, используемого для размещения Отдела,             с соблюдением следующих требований:
при информировании по телефону должностное лицо Отдела                         в соответствии с возложенными обязанностями и распределением полномочий должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование Отдела;
должностное лицо Отдела обязано сообщить график приема, почтовый адрес, а также требования к письменному запросу;
звонки по вопросу информирования принимаются в соответствии с графиком работы Отдела.
При информировании по вопросам предоставления государственной услуги по телефону предоставляется следующая информация:
о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства запросы по вопросам предоставления государственной услуги;
о нормативных правовых актах Российской Федерации, Администрации, регулирующих предоставление государственной услуги (вид, дата принятия, номер и наименование нормативного правового акта);
о месте размещения на официальном сайте Администрации информации по вопросам предоставления государственной услуги.
На информационных стендах, расположенных в холлах здания, используемого для размещения Отдела, и официальном сайте Администрации размещается следующая информация:
положения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
текст Административного регламента с приложениями;
место нахождения, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты Отдела;
требования к письменному запросу о предоставлении информации.
1.3.2. Место нахождения Отдела: г. Байконур, ул. имени космонавта Титова Г.С., д. 12, кабинет № 1, 5, 23.
Почтовый адрес Отдела: Отдел по отселению граждан, ул. имени космонавта Титова Г.С., д. 12, г. Байконур, 468320.
Справочные телефоны: 8(33622) 4-05-55, 4-14-50, 4-14-47.
Адрес электронной почты: ugs.baikonur@mail.ru.
Официальный сайт Администрации: http://baikonuradm.ru/.
В Отделе установлен следующий режим работы:
	понедельник
	09:00 – 18:00

	вторник
	09:00 – 20:00

	среда
	09:00 – 18:00

	четверг
	09:00 – 20:00

	пятница
	09:00 – 18:00

	суббота
	09:00 – 18:00

	воскресенье
	выходной день 

	перерыв на обед
	13:00 – 14:00


Отдел осуществляет прием заявлений и документов от заявителей               в порядке очереди в соответствии со следующим графиком:
	Вторник
	09:00 – 13:00
15:30 – 18:00
	Консультации и прием документов     по вопросам оплаты стоимости проезда и провоза багажа гражданам, обеспеченным жилыми помещениями на территории Российской Федерации через администрацию города Байконур, в том числе в порядке переселения        с территории комплекса «Байконур»,    от прежнего места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации

	Среда
	09:00 – 13:00
15:30 – 18:00
	

	Пятница
	09:00 – 13:00
15:30 – 18:00
	

	Технический перерыв
	11.00 – 11.15;   16.45 – 17.00


1.3.3. Информация о месте нахождения и графиках работы государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги:
а) местонахождение Государственного унитарного предприятия «Жилищное хозяйство» г. Байконур (далее – ГУПЖХ): Носова ул., д. 14, г. Байконур, адрес электронной почты: E-mail:gupjh-baik@mail.ru.
Местонахождение и график работы структурного подразделения ГУПЖХ – отдела по учету и регистрации граждан в жилищно-эксплуатационных участках № 1-5 (далее –  ЖЭУ № 1-5): 
местонахождение ЖЭУ № 1-5 в городе Байконур:
ЖЭУ № 1: ул. Носова, д. 15;
ЖЭУ № 2: ул. Горького, д. 30;
ЖЭУ № 3: ул. Янгеля, д. 23а;
ЖЭУ № 4: мкр 5, д. 27;
ЖЭУ № 5: мкр 7, д. 22а;
график (режим) работы должностных лиц отдела по учету и регистрации граждан в ЖЭУ № 1-5:
	Вторник 
	08.30 – 11.00
14.30 – 16.30
	прием заявок на справки

	
	11.00 – 12.30
16.30 – 17.30
	обработка заявок, подготовка документов

	
	12.30 – 13.00
17.30 – 18.00
	выдача готовых документов и справок

	Среда
	внутренние работы

	Четверг
	08.30 – 11.00
14.30 – 16.30
	прием заявок на постановку и снятие с регистрационного учета, на оформление   паспорта гражданина Российской Федерации, свидетельств о регистрации по месту пребывания (по месту жительства) граждан Российской Федерации, адресных справок граждан Республики Казахстан

	
	11.00 – 12.30
16.30 – 17.30
	обработка заявок, подготовка документов

	
	12.30 – 13.00
17.30 – 18.00
	выдача готовых документов и справок

	
Пятница
	08.30 – 11.00
14.30 – 16.30
	прием заявок на справки

	
	11.00 – 12.30
16.30 – 17.30
	обработка заявок, подготовка документов

	
	12.30 – 13.00
17.30 – 18.00
	выдача готовых документов и справок

	
Суббота
	08.30 – 11.00
14.30 – 16.30
	прием заявок на постановку и снятие с регистрационного учета, на оформление   паспорта гражданина Российской Федерации, свидетельств о регистрации по месту пребывания (по месту жительства) граждан Российской Федерации, адресных справок граждан Республики Казахстан

	
	11.00 – 12.30 
	прием заявок на справки

	
	12.00 – 12.30
16.30 – 17.30
	обработка заявок, подготовка документов

	
	12.30 – 13.00
17.30 – 18.00
	выдача готовых документов и справок

	Перерыв на обед
	13.00 – 14.30

	Выходные дни
	воскресенье, понедельник


телефоны для справок на участках ЖЭУ № 1-5:
ЖЭУ № 1: приемная 8 (33622) 4-14-89, диспетчер 8 (33622) 4-16-00;
ЖЭУ № 2: приемная 8 (33622) 7-25-36, диспетчер 8 (33622) 7-40-65;
ЖЭУ № 3: приемная 8 (33622) 7-15-13, диспетчер 8 (33622) 7-32-28;
ЖЭУ № 4: приемная 8 (33622) 5-44-45, диспетчер 8 (33622) 5-45-59;
ЖЭУ № 5: приемная 8 (33622) 5-27-88, диспетчер 8 (33622) 5-27-88.
Адрес электронной почты ГУПЖХ: gupjh-baik@mail.ru.

б) местонахождение и график работы отделения по вопросам миграции Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации на комплексе «Байконур» (далее – ОВМ УМВД России на комплексе «Байконур»):
местонахождение ОВМ УМВД России на комплексе «Байконур»:          Абая пр., 1а, г. Байконур;
график (режим) работы должностных лиц ОВМ УМВД России                   на комплексе «Байконур»:
	Понедельник 
	09.00 – 13.00

	Вторник
	09.00 – 13.00

	Среда
	09.00 – 18.00

	Четверг
	15.00 – 20.00

	Пятница
	 15.00 – 18.00

	Суббота
	 09.00 – 13.00

	Воскресенье
	Выходной день


перерыв в приеме заявителей: с 13.00 до 13.45;
телефон для справок: 8 (33622) 7-12-58.
Справочная информация размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»                    (в разделе: «Отдел по отселению граждан» (путь: «Главная > Администрация > Структура администрации > Отдел по отселению граждан»)).».
1.9. Пункт 2.1 раздела II Административного регламента изложить              в следующей редакции:
«2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги – оплата стоимости проезда             и провоза багажа гражданам, обеспеченным жилыми помещениями                     на территории Российской Федерации через администрацию города Байконур,    в том числе в порядке переселения с территории комплекса «Байконур»,             от прежнего места жительства в городе Байконур до нового места жительства   на территории Российской Федерации (далее – оплата стоимости проезда             и провоза багажа).».
1.10. Подпункт 2.2.4  пункта 2.2  раздела II Административного регламента признать утратившим силу.
1.11. Абзац третий пункта 2.3 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
« – зачисление суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа на счет заявителя, открытый в кредитной организации;».
1.12. Пункт 2.5 раздела II Административного регламента изложить             в следующей редакции:
«Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещен в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации http://baikonuradm.ru/ (в разделе «Отдел по отселению граждан» (путь: «Главная > Администрация > Структура администрации > Отдел        по отселению граждан»)).
Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги,           на официальном сайте Администрации.».
1.13. В абзаце третьем подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента слова «гражданство Российской Федерации» заменить словами «личность гражданина Российской Федерации».
1.14. В абзаце восьмом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента после слов «до нового места жительства;» дополнить словами «на территории Российской Федерации;».
1.15. В абзаце десятом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента после слов «подлинники именных проездных документов заявителя и переселяющихся членов семьи» дополнить словами    «от прежнего места жительства в городе Байконур (станция Тюратам) до нового места жительства на территории Российской Федерации,».
1.16. Подпункт 2.6.1 пункта 2.6 раздела II Административного регламента дополнить новым абзацем двадцатым следующего содержания:
«Заявитель в соответствии с Законом № 152-ФЗ дает согласие на обработку своих персональных данных, а также предоставляет согласия членов своей семьи на обработку их персональных данных (с учетом переселяющихся членов семьи) по форме, указанной в Приложении № 2. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывает их законный представитель.»
1.17. В подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела II Административного регламента слова «, ответственное за предоставление государственной услуги,» исключить.
1.18. Подпункт 2.6.5 пункта 2.6 раздела II Административного регламента дополнить новым абзацем одиннадцатым следующего содержания:
«Документы, необходимые для предоставления государственной услуги,    в случае направления по почте, представляются заявителями в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке.».
1.19. Подпункт 2.6.7 пункта 2.6 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.6.7. 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 (подлинность подписи переводчика) свидетельствуется нотариусом либо консульскими учреждениями Российской Федерации.».
1.20. Пункт 2.7 раздела II Административного регламента изложить              в следующей редакции:
«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                      в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена
2.7.1. К документам и информации, необходимым для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена, относятся:
1. свидетельства о регистрации по месту пребывания в городе Байконур     с указанием даты снятия с регистрационного учета;
1. листки убытия;
1. заверенные копии поквартирных карточек с указанием даты снятия         с регистрационного учета;
1. сведения о сдаче ключей от жилых помещений в городе Байконур;
1. сведения о переоформлении договора найма жилых помещений на члена семьи как нанимателя для дальнейшего проживания.
Документы, указанные в настоящем подпункте, запрашиваются Отделом   в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии   с пунктом 3.5 Административного регламента.
2.7.2. В случае принятия заявителем решения о предоставлении                 по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, данные документы представляются в комплекте с документами, предусмотренными пунктом 2.6 Административного регламента. 
Способы получения заявителями документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента:
документ, указанный в подпункте «а», оформляется и выдается заявителям     на основании запросов, направленных заявителями в адрес ОВМ УМВД России на комплексе «Байконур»;
документы, указанные в подпунктах «б», «в», «г» и «д», оформляются               и выдаются заявителям на основании запросов,  направленных заявителями         в адрес ЖЭУ № 1-5 ГУПЖХ.
Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, не является основанием для отказа    в предоставлении государственной услуги.
2.7.3. Отдел не вправе требовать от заявителя:
2.7.3.1. Представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
2.7.3.2. 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.
2.7.3.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный постановлением Главы Администрации.
2.7.3.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Отдела при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника Отдела при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.».
1.21. Пункт 2.14 раздела II Административного регламента изложить          в следующей редакции:
«2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя                              о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1. Заявления о предоставлении государственной услуги, поступившие в Отдел, регистрируются должностным лицом Отдела в день поступления            в Журнале регистрации поступающих документов, который включен                    в номенклатуру дел Отдела.  
2.14.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги в электронной форме не осуществляется. 
2.14.3. Максимальные сроки регистрации запроса заявителя                          о предоставлении государственной услуги приведены в разделе III Административного регламента.».
1.22. Наименование пункта 2.15 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга».
1.23. Подпункт 2.15.4 пункта 2.15 раздела II Административного регламента признать утратившим силу.
1.24. Подпункт 2.15.14 пункта 2.15 раздела II Административного регламента после слов «взаимодействия должностного лица» дополнить словом «Отдела».
1.25. В подпункте 2.15.17 пункта 2.15 раздела II Административного регламента слова «, предоставляющие государственную услугу,» заменить словом «Отдела». 
1.26. В подпункте 2.15.18 пункта 2.15 раздела II Административного регламента слова «, предоставляющих государственную услугу,» заменить словом «Отдела».
1.27. Подпункт 2.16.1 пункта 2.16 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.16.1. Показателями оценки доступности при предоставлении государственной услуги являются:
а) степень информированности граждан о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
б) возможность обращения за получением государственной услуги              в электронной форме;
в) доступность обращения за предоставлением государственной услуги,     в том числе для маломобильных групп населения.».
1.28. Подпункты 2.16.3, 2.16.4 и 2.16.5 пункта 2.16 раздела II Административного регламента признать утратившими силу.
1.29. Пункт 2.17 раздела II Административного регламента изложить           в следующей редакции:
«2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
Предоставление государственной услуги  в многофункциональном центре (далее – МФЦ) по экстерриториальному принципу и в  электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), не осуществляется.».
1.30. Раздел III Административного регламента изложить в следующей редакции:
«III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ               К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)             В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги и их проверка;
формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы;
подготовка расчета суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа;
организация перечисления денежных средств суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа на счет заявителя; 
отказ в предоставлении государственной услуги и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.1.1. Прием заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги и их проверка
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (либо его уполномоченного представителя), претендующего                на предоставление государственной услуги, с заявлением и прилагаемыми            к нему документами в Отдел.
3.1.1.1. При личном обращении заявителя должностное лицо Отдела:
· устанавливает предмет обращения, личность заявителя и вносит сведения о заявителе    в Книгу;
· определяет соответствие статуса лица, обратившегося                               за предоставлением государственной услуги, категориям заявителей, перечисленным в пункте 1.2 Административного регламента;
· проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя из перечня, указанного в пункте 2.6. Административного регламента;
· проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги согласно подпункту 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента;
· осуществляет копирование документов (при необходимости) и заверяет копии документов подписью с указанием фамилии, инициалов и даты заверения, подлинники документов возвращает заявителю;
· дает разъяснения заявителю об имеющихся основаниях для отказа           в предоставлении государственной услуги, уведомляет о перечне недостающих документов, которые заявитель должен представить самостоятельно,                    и предлагает повторно обратиться, собрав необходимые документы, если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги, представлены не в полном объеме и (или) не соответствуют установленным требованиям;
· принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению государственной услуги,         в случае отказа заявителя от доработки документов;
· возвращает документы заявителю, при желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов;
· принимает документы от заявителя и проводит регистрацию заявления   в Журнале регистрации поступающих документов.
Общий максимальный срок приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги не может превышать 50 минут.
3.1.1.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов заявителя по почте, должностное лицо Отдела, ответственное за делопроизводство, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы  в Журнале регистрации поступающих документов и передает их начальнику Отдела.
	
Начальник Отдела отписывает документы и передает их должностному лицу Отдела. 
Должностное лицо Отдела:
· определяет соответствие статуса лица, обратившегося                              за предоставлением государственной услуги, категориям заявителей, перечисленным в пункте 1.2 Административного регламента;
· проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя из перечня, указанного в пункте 2.6. Административного регламента;
· проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги согласно подпункту 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента;
· проверяет документы, представленные в копиях на наличие того, что они заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Общий максимальный срок приема, проверки заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, направленных          по почте, не может превышать 5 рабочих дней.
3.1.1.3. Критериями принятия заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги, являются:
наличие заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно;
соответствие документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламента.
3.1.1.4. Результатом административной процедуры является прием заявления    и документов.
	3.1.1.5. Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации поступающих документов.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы 
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов (информации), необходимых                   в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена.
3.1.2.1. Должностное лицо Отдела подготавливает и направляет запрос       в органы и организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, а также получает документы (информацию), указанные в пункте 2.7 Административного регламента, в составе ответа на запрос на бумажном носителе.
Предельный срок для оформления и направления межведомственного запроса составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.
В случае самостоятельного представления заявителем документов (информации), указанных в пункте 2.7 Административного регламента, документы или содержащаяся в них информация в рамках межведомственного взаимодействия не запрашивается.
3.1.2.2. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 6 рабочих дней.
3.1.2.3. Критерием для формирования, направления межведомственного запроса и получение ответов на межведомственные запросы является отсутствие документов (информации), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.
3.1.2.4. Результатом данной административной процедуры является получение от органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, документов и (или) информации в составе ответа на межведомственные запросы.
3.1.2.5. Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация межведомственных запросов в Журнале регистрации отправляемых документов и ответов на межведомственные запросы в Журнале регистрации поступающих документов.  
3.1.3. Подготовка расчета суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа
Основанием для составления расчета суммы оплаты стоимости проезда      и провоза багажа (далее – Расчет) является наличие оснований для предоставления государственной услуги и наличие всех необходимых документов (информации) для предоставления государственной услуги.
3.1.3.1. Должностное лицо Отдела вводит в автоматизированное рабочее место специалиста сведения о заявителе, а также информацию, необходимую для составления Расчета. 
В Расчет включаются:
· суммы, указанные в квитанциях за фактически оказанные услуги, сборы, платы подсобно-вспомогательной деятельности организации железнодорожного транспорта по провозу багажа в универсальных 5-тонных контейнерах от места жительства в городе Байконур (станция Тюратам) до нового места жительства   на территории Российской Федерации – в полном объеме;
· суммы, указанные в квитанциях за фактически оказанные услуги              в случае провоза багажа от места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации в отдельном вагоне, специализированным автомобильным транспортом, багажом, мелкой отправкой (за исключением личного автотранспорта), но не выше предельной стоимости провоза багажа весом до 5 тонн специализированным автомобильным транспортом, установленной нормативным правовым актом Администрации;
· суммы, указанные в проездных документах железнодорожного, воздушного, междугородного или другого вида транспорта (за исключением личного автотранспорта) от места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации, но не выше стоимости проезда железнодорожным транспортом в вагоне купе на дату отправления.        В данную сумму включаются сборы за оформление проездных документов.
         В Расчет не включаются:
· расходы по хранению контейнера (багажа) на станции назначения, добровольному страхованию личного имущества, понесенные при провозе багажа, по разгрузке грузчиками автотранспорта (контейнера) и доставке грузчиками багажа до квартиры;
· расходы, связанные с оказанием дополнительных услуг, направленных на повышение комфортности пассажира, таких как изменение классности билета, услуг по дополнительному питанию, расходов, связанных с доставкой билетов   на дом, переоформление билетов по инициативе пассажиров, доставкой багажа, сдачей билета в связи с отказом от поездки (полета) или опозданием                   на транспорт;
· расходы, связанные с получением справки, выданной железнодорожной кассой, о стоимости проезда железнодорожным транспортом в вагоне купе;
· превышение суммы расходов по провозу багажа весом до 5 тонн              в контейнерах железнодорожным транспортом грузоподъемностью свыше            5 тонн, специализированным автомобильным транспортом, багажом, мелкой отправкой или иными видами перевозки (за исключением личного автотранспорта) над предельной стоимостью провоза багажа весом до 5 тонн специализированным автомобильным транспортом, установленной нормативным правовым актом Администрации;
· превышение суммы расходов по проезду заявителя и переселяющихся членов его семьи от места жительства в городе Байконур до нового места жительства на территории Российской Федерации над стоимостью проезда железнодорожным транспортом в вагоне купе.
Расчет содержит номер и дату расчета, фамилию, имя и отчество (последнее – при его наличии) заявителя, адрес прежнего места жительства или
места пребывания в городе Байконур, адрес нового места жительства                  на территории Российской Федерации, расчет суммы по оплате багажа с учетом предельной стоимости провоза багажа весом до 5 тонн специализированным автотранспортом и расстояния от Байконура до места назначения, расчет суммы по оплате проезда по каждому члену семьи, итоговую сумму к оплате. Расчет подписывается должностным лицом Отдела, утверждается начальником Отдела (Приложение № 3 к Административному регламенту).
3.1.3.2. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней.
3.1.3.3. Критерием Расчета является наличие оснований для предоставления государственной услуги и наличие необходимых документов.
3.1.3.4. Результатом данной административной процедуры является расчет суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа и его регистрация в Журнале регистрации оплаты стоимости проезда и провоза багажа, который включен          в номенклатуру дел Отдела.  
3.1.4. Организация перечисления денежных средств суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа на счет заявителя
Основанием для организации перечисления денежных средств  на оплату стоимости проезда и провоза багажа является расчет суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа.
3.1.4.1.  Должностное лицо Отдела направляет Расчет главному бухгалтеру Отдела, который готовит документы, необходимые для перечисления денежных средств в кредитные организации для зачисления на счета заявителей,                  в электронном виде и на бумажных носителях.
3.1.4.2. Сформированные документы подписываются главным бухгалтером Отдела и начальником Отдела (электронной цифровой подписью для электронных документов). Подписанные электронной цифровой подписью документы отправляются в Управление финансов Администрации для дальнейшего перечисления денежных средств в кредитную организацию.
3.1.4.3. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней.
3.1.4.4. Критерием организации перечисления денежных средств суммы оплаты стоимости проезда и провоза багажа на счет заявителя  является получение главным бухгалтером Отдела от должностного лица Отдела Расчета.
3.1.4.5. Результатом данной административной процедуры является зачисление на счета заявителей в кредитную организацию суммы расчета стоимости проезда и провоза багажа.
3.1.4.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация платежных поручений в Журнале регистрации оплаты стоимости проезда и провоза багажа.
        3.1.5. Отказ в предоставлении государственной услуги и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги
        Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги                 и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги является наличие оснований, предусмотренных подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента.
        3.1.5.1. При наличии оснований, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента, должностное лицо Отдела:
        подготавливает проект письменного уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги; 
        передает документы заявителя, проект уведомления об отказе                         в предоставлении государственной услуги для подписания начальнику Отдела. 
        Подписанное уведомление об отказе в  предоставлении государственной услуги передается должностному лицу Отдела для вручения (направления) уведомления заявителю; 
        возвращает документы, полученные от  заявителя, вместе с  уведомлением об отказе в предоставлении государственной услуги заказным почтовым отправлением с уведомлением   о вручении по адресату, указанному заявителем в заявлении.  
        3.1.5.2. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
        3.1.5.3. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 Административного регламента.
        3.1.5.4. Результатом данной административной процедуры является отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заявителя.
        3.1.5.5. Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги в Журнале регистрации отправляемых документов.
3.2. Порядок осуществления административных процедур                      в электронной форме
Административные процедуры в электронной форме не осуществляются.
3.3. Порядок выполнения административных процедур в МФЦ
Административные процедуры в МФЦ не предоставляются.
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок                     в выданных в результате предоставления государственной услуги документах
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах                         не предусмотрен, в связи с отсутствием документа, выдаваемого в результате предоставления государственной услуги.». 
1.31. В пункте  4.3  раздела  IV  Административного  регламента  слова      «, ответственные за осуществление административных процедур                         по предоставлению государственной услуги,» исключить.
1.32. Подпункт 5.1.2 пункта 5.1 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.1.2. Заявитель, в случае обжалования действий (бездействий)                  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, Отдела, а также его должностных лиц, имеет право обратиться в Отдел или к Главе Администрации с  жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема начальника Отдела или Главы Администрации или направить жалобу в письменной форме, в том числе на бумажном носителе либо по электронной почте.».
1.33. Подпункт 5.1.3 пункта 5.1 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.1.3.  Жалоба должна содержать:
а) наименование Отдела, должностного лица Отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (последнее  при  его наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, либо должностного лица Отдела;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением             и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.».
1.34. Подпункт 5.1.4 пункта 5.1 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.1.4. В случае, если жалоба подается через уполномоченного представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, предоставляется оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.».
1.35. Абзац девятый пункта 5.2 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«– требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых        не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом     4 части 1 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ;».
1.36. Абзац десятый пункта 5.2 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«– нарушение срока зачисления на счет заявителя в кредитную организацию суммы расчета оплаты стоимости проезда и провоза багажа;».  
1.37. Абзац четвертый пункта 5.3 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«– Главе Администрации.».
1.38.  Пункт 5.4 раздела V Административного регламента дополнить новым абзацем третьим следующего содержания:
«Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.».
1.39. В подпункте 5.5.1  пункта 5.5 раздела V Административного регламента слова «должностного лица, наделенного полномочиями                     по рассмотрению жалоб» заменить словами «Главы Администрации или начальника Отдела».
1.40. Подпункт 5.5.2  пункта 5.5 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.5.2. Жалоба, поступившая в Отдел или Главе Администрации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностных лиц Отдела в приеме документов        у заявителя – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.».
1.41. Раздел V Административного регламента дополнить новым пунктом 5.6 следующего содержания:
«5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Администрации      не предусмотрены.».
1.42. Пункты 5.6 – 5.10  раздела V Административного регламента считать     пунктами 5.7 – 5.11 соответственно.
1.43. Пункт 5.7 раздела V Административного регламента изложить            в следующей редакции:
«5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации или начальник Отдела принимает одно из следующих решений:
а) решение об удовлетворении жалобы заявителя или его уполномоченного представителя о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения Отдела, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации;
б) решение об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.7.2. Заявителю или его уполномоченному представителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.
5.7.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя по электронной почте направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3.1.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.7.3 пункта 5.7 Административного регламента,  дается информация о действиях, осуществляемых Отделом, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.
5.7.3.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.7.3 пункта 5.7 Административного регламента,  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в прокуратуру комплекса «Байконур».».
1.44. Подпункт 5.8.1 пункта 5.8 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:
«5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в  форме электронного документа по электронной почте.».
1.45. Раздел V Административного регламента дополнить                  пунктом 5.12 следующего содержания:
«5.12. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования  решений и действий (бездействия) исполнительного органа,    а также его должностных лиц
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (Российская газета № 168, 30.07.2007, Собрание законодательства Российской Федерации  02.08.2010, № 31, ст. 4179, 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» (с изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 35, ст. 4829; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru);
постановление Главы администрации города Байконур от 07 июля 2016 г. № 180 «Об организации работы с обращениями граждан в администрации города Байконур» (с изменениями) (официальный сайт администрации города Байконур http://www.baikonuradm.ru).».
1.46. Приложение № 1 к Административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
1.47. Приложение № 2 к Административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.
1.48. Приложение № 3 к Административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению № 3 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 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, отвечающего за экономическую                 и финансовую политику администрации города Байконур. 



Глава администрации                                                                          К.Д. Бусыгин                                              
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