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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06 февраля 2020 г.                                                                                                   № 37 

О внесении изменений 
в Административный регламент предоставления государственной 
услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов в рамках выполнения государственных обязательств по обеспечению жилыми помещениями граждан Российской Федерации, подлежащих переселению 
с территории комплекса «Байконур», утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур 
от 17 апреля 2019 г. № 158

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 постановлением Правительства Российской Федерации от 04 июля 2019 г.        № 858 «Об изменении и признании утратившими силу положений некоторых актов Правительства Российской Федерации», в целях приведения норм Административного регламента предоставления государственной услуги           по выдаче государственных жилищных сертификатов  в  рамках выполнения государственных обязательств по обеспечению жилыми помещениями граждан Российской Федерации, подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», утвержденного постановлением Главы администрации города Байконур от 17 апреля 2019 г. № 158 «Об утверждении Административного регламента предоставления  государственной услуги по выдаче государственных жилищных сертификатов в рамках выполнения государственных обязательств по обеспечению жилыми помещениями граждан Российской Федерации, подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур» (далее – Административный регламент),  в соответствие законодательству Российской Федерации
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в Административный регламент следующие изменения:
1.1. Подпункт 1.1.3 пункта 1.1 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«1.1.3. Основные понятия и определения, используемые                                в административном регламенте:
участники информационного обмена – структурные подразделения администрации, государственные учреждения, государственные унитарные предприятия и организации, находящиеся в ведении администрации, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, подведомственные им организации, территориальные органы государственных внебюджетных фондов, иные органы и организации, расположенные на территории города Байконур, участвующие в предоставлении государственных услуг, в том числе в части представления документов                 и информации в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, направляющие ответ на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации в рамках предоставления государственной услуги;
административное действие – предусмотренное административным регламентом действие должностного лица Отдела в рамках предоставления государственной услуги;
административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц Отдела при предоставлении государственной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления государственной услуги;
государственная услуга – деятельность по реализации функций Отдела, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и администрации;
официальный сайт администрации – совокупность информационных ресурсов, размещаемых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») по адресу: http://www.baikonuradm.ru, опубликованному для всеобщего сведения;
электронная почта (e-mail) – технология и предоставляемые ею услуги по пересылке и получению электронных сообщений (называемых «письма» или «электронные письма») по распределенной (в том числе глобальной) компьютерной сети;
электронная форма – это структурированный документ, содержащий заполненные графы (области, поля) с постоянной информацией и некоторые области (поля формы), в которые пользователь будет вводить переменную информацию;
электронный документ  – документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям и обработки            в информационных системах;
должностное лицо – лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению государственной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные функции в рамках предоставления Отделом государственной услуги;
члены семьи – члены семьи заявителя, состоящие на учете                             в администрации в качестве подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», имеющих право на предоставление социальной выплаты, в составе семьи заявителя;
дата выдачи государственного жилищного сертификата – дата подписания государственного жилищного сертификата уполномоченным должностным лицом Отдела;
владелец государственного жилищного сертификата – гражданин, на имя которого оформлен врученный государственный жилищный сертификат,              и установленный срок действия указанного сертификата не истек;
не врученный  государственный жилищный  сертификат –государственный жилищный сертификат, не врученный гражданину                    до истечения срока его представления в банк;
замена государственного жилищного сертификата – оформление              и выдача нового государственного жилищного сертификата при наличии              у владельца государственного жилищного сертификата обстоятельств, потребовавших замены ранее выданного государственного жилищного сертификата;    
повторная выдача государственного жилищного сертификата – оформление и выдача нового государственного жилищного сертификата               в случае, если в установленный срок действия ранее выданного государственного жилищного сертификата гражданин не приобрел жилое помещение с использованием средств социальной выплаты;    
иные понятия и определения, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в том значении, в каком они используются в Федеральном законе № 210-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах Российской Федерации.». 
1.2. 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, получатель государственной услуги соответственно).
1.2.2. К заявителям относятся граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», имеющих право на предоставление социальной выплаты в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2018 г. № 219 «О предоставлении социальных выплат отдельным категориям граждан Российской Федерации, подлежащих переселению с территории комплекса «Байконур», для приобретения жилых помещений на территории Российской Федерации», являющиеся участниками ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем             и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2017 г. № 1710 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (с изменениями) (далее – ведомственная целевая  программа), и включенные в Сводный список граждан - участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» в соответствии с законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации.».
1.3. Подпункт 1.3.2 пункта 1.3 раздела I Административного регламента изложить в следующей редакции:
«1.3.2. Место нахождения Отдела: г. Байконур, ул. имени космонавта Титова Г.С., д. 12, кабинеты № 1, 5 и 23.
Почтовый адрес Отдела: Отдел по отселению граждан, ул. имени космонавта Титова Г.С., д. 12, г. Байконур, 468320.
Справочные телефоны Отдела: 8(33622) 7-55-15, 4-05-55, 7-55-14.
Адрес электронной почты Отдела: ugs.baikonur@mail.ru.
Официальный сайт администрации: www.baikonuradm.ru.
График (режим) работы Отдела:
	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

	технический перерыв
	          11.00 – 11.15
16.45– 17.00

	перерыв на обед  
	13:00 – 14:00 

	выходной день
	воскресенье


Отдел осуществляет прием заявлений и документов от заявителей                в порядке очереди по предварительной записи и вручение государственных жилищных сертификатов в соответствии со следующим графиком:
	понедельник
	09.00 – 13.00
	вручение  государственных жилищных сертификатов

	
	14.00 – 18.00
	вручение  государственных жилищных сертификатов

	вторник
	10.00 – 13.00
	прием заявлений и документов по предварительной записи

	
	15.00 – 20.00
	прием заявлений и документов по предварительной записи

	среда
	09.00 – 13.00
	вручение  государственных жилищных сертификатов

	
	14.00 – 18.00
	прием заявлений и документов 
по предварительной записи

	четверг
	10.00 – 13.00
	прием заявлений и документов 
по предварительной записи

	
	15.00 – 20.00
	прием заявлений и документов 
по предварительной записи, 
вручение государственных жилищных сертификатов

	пятница
	09.00 – 13.00
	прием заявлений и документов 
по предварительной записи

	
	14.00 – 18.00
	прием заявлений и документов 
по предварительной записи 

	суббота
	09.00 – 13.00
	прием заявлений и документов 
по предварительной записи 

	
	14.00 – 18.00
	вручение государственных жилищных сертификатов

	технический перерыв
	11.00 – 11.15
16.45– 17.00


Предварительная запись граждан осуществляется при личном обращении в Отдел (кабинеты № 1 и 5) или по телефонам 7-55-15 и 4-05-55 путем внесения информации в Журнал записи граждан на прием для принятия заявлений             и документов на рассмотрение Комиссией по переселению граждан Российской Федерации с территории комплекса «Байконур», предусмотренный номенклатурой дел Отдела (далее – Журнал предварительной записи).
Отдел осуществляет консультирование по вопросам переселения граждан Российской Федерации с территории комплекса «Байконур» в порядке очереди    в соответствии со следующим графиком:
	вторник
	15.30 – 20.00
	консультации по вопросам переселения 
с территории комплекса «Байконур»

	среда
	15.30 – 18.00
	консультации по вопросам переселения 
с территории комплекса «Байконур»

	пятница
	15.30 – 18.00
	консультации по вопросам переселения 
с территории комплекса «Байконур»

	технический перерыв
	16.45– 17.00


».
1.4. Абзац второй после таблицы подпункта «а» подпункта 1.3.3 пункта 1.3 раздела I Административного регламента  изложить в следующей редакции:
«ЖЭУ № 1: приемная 8 (33622) 7-55-29, диспетчер 8 (33622) 7-55-32;».
1.5. В пункте 2.2 раздела II Административного регламента:
подпункт 2.2.2 изложить в следующей редакции:
«2.2.2. В процессе предоставления государственной услуги осуществляется взаимодействие с Комиссией по переселению граждан Российской Федерации с территории комплекса «Байконур» (далее – Комиссия) в части принятия Комиссией решений по заявлениям граждан о выдаче государственного жилищного сертификата (далее – сертификат) в соответствии с  Правилами выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным   и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 г. № 153 «Об утверждении Правил выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным   и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (с изменениями), (далее – Правила выпуска                     и   реализации сертификатов).»;
абзац третий подпункта 2.2.3 изложить в следующей редакции:
«ОПФР по г. Байконур – в части предоставления страховых номеров индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета заявителя и членов его семьи;»;
подпункт 2.2.4 исключить.
1.6. Пункт 2.3 раздела II Административного регламента изложить              в следующей редакции:
«2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
оформление и выдача заявителю сертификата;
выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии об отказе в выдаче сертификата.».
1.7. Подпункт 2.4.2 пункта 2.4 раздела II Административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.4.2. Общий срок предоставления государственной услуги составляет не более 50 рабочих дней со дня регистрации в Журнале регистрации поступающих документов для рассмотрения Комиссией по переселению граждан Российской Федерации с территории комплекса «Байконур» (далее – Журнал регистрации поступающих документов Комиссии), предусмотренном номенклатурой дел Комиссии, заявления и документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги, и до выдачи заявителю сертификата либо выдачи (направления) заявителю документа,  подтверждающего решение Комиссии об отказе в выдаче сертификата.».
1.8. Пункт 2.5 раздела II Административного регламента изложить              в следующей редакции:
 «2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального  опубликования), размещен на официальном сайте администрации www.baikonuradm.ru в сети «Интернет» (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 www.baikonuradm.ru.».
1.9. В пункте 2.6 раздела II Административного регламента:
подпункт 2.6.1.1 подпункта 2.6.1 исключить;
абзац десятый подпункта 2.6.5 исключить.  
1.10. В пункте 2.7 раздела II Административного регламента:
абзац первый изложить в следующей редакции:
«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                      в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления»;
подпункт «в» подпункта 2.7.1 изложить в следующей редакции:
«в) страховые номера индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета заявителя и членов его семьи.»; 
в абзаце шестом цифры «3.3» заменить цифрами «3.1.2».
1.11. Пункт 2.15 раздела II Административного регламента изложить          в новой редакции:
«2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга 
2.15.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних (предпочтительнее на первых) этажах здания.
2.15.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и присутственных местах, которые оборудуются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
системой охраны;
информационными стендами;
стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), столами (стойками);
обеспечиваются образцами заполнения документов, информацией               о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.15.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
2.15.4. Площадь присутственных мест зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Отдел за предоставлением государственной услуги. 
2.15.5. Помещения и присутственные места должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Отдела.
2.15.6. 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.
2.15.7. Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование и режим работы.
2.15.8. Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Отдела с заявителями организуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием должностного лица.
2.15.9. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинетах Отдела.
2.15.10. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
фамилии, имени, отчества (последнее  при его наличии) и должности должностного лица Отдела, осуществляющего прием;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.15.11. Должностные лица Отдела обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при его наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания. 
2.15.12. Рабочие места должностных лиц Отдела 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.
2.15.13. При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.».
1.12. 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 (далее – МФЦ), 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 МФЦ, по экстерриториальному принципу и в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций),                               не осуществляется.».
1.13. 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 ОСОБЕННОСТЕЙ 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;
представление заявления и документов заявителя для рассмотрения Комиссией;
выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии; 
оформление и выдача сертификата заявителю. 
3.1.1. Прием заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги и их проверка
Основанием для начала административной процедуры является  личное обращение заявителя (либо его уполномоченного представителя) в Отдел              с заявлением и комплектом документов в соответствии с подпунктом 2.6.1     пункта 2.6 административного регламента.
При подаче заявления и необходимых документов при личном обращении заявителя (либо его уполномоченного представителя) должностное лицо Отдела:
устанавливает личность заявителя (либо его уполномоченного представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность, и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;
определяет соответствие статуса лица, обратившегося за предоставлением государственной услуги, категориям заявителей, перечисленным в пункте 1.2 административного регламента;
проверяет документы на соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 административного регламента;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, заверяет их своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты заверения; 
проверяет правильность заполнения заявления, в случае отсутствия заполненного заявления предлагает заявителю (его уполномоченному представителю) заполнить заявление или, при необходимости, оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления.
Если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги, соответствуют полному пакету документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, и установленным требованиям, должностное лицо Отдела принимает заявление и документы, вносит                  их в учетное дело заявителя и регистрирует заявление в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии.
Если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги, не соответствуют полному пакету документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, или установленным требованиям, должностное лицо Отдела 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.
В случае отказа заявителя от доработки документов должностное лицо Отдела принимает заявление и документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению государственной услуги, вносит их в учетное дело заявителя и регистрирует заявление в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии. 
При желании заявителя устранить недостатки, прервав подачу документов, должностное лицо Отдела возвращает заявление и документы заявителю и регистрирует данный факт в Журнале предварительной записи. 
Общий максимальный срок приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги не может превышать 40 минут.
Критериями принятия заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги являются наличие заявления                   и документов, необходимых для представления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, и их соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 административного регламента.
Результатом административной процедуры являются прием заявления         и документов, необходимых для предоставления государственной услуги,              их проверка и внесение в учетное дело заявителя должностным лицом Отдела.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии.  
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы
Основанием для оформления и направления межведомственного запроса 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.
Должностным лицом, имеющим право подписи межведомственных запросов, является начальник Отдела.
Должностное лицо Отдела формирует и направляет межведомственный 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 межведомственный запрос на бумажном носителе.
Предельный срок для формирования и направления межведомственного запроса составляет  1 рабочий день со дня регистрации заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.
Направление межведомственного запроса и получение ответа на него осуществляется в соответствии с Порядком межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур, утвержденным постановлением Главы администрации.
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 запрашиваются.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 6 рабочих дней. 
Срок направления межведомственного запроса в органы государственной власти Российской Федерации, находящиеся за пределами территории города Байконур, и получения ответа на запрос не входит в указанный срок административной процедуры.
Критерием принятия решения о формировании и направлении межведомственного запроса 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.
Результатом выполнения административной процедуры является получение документов (информации), указанных в пункте 2.7 административного регламента, в составе ответа на межведомственный запрос.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация межведомственного запроса в Журнале регистрации отправляемых документов и Журнале регистрации запросов о наличии сведений в ЕГРН, которые включены в номенклатуру дел Отдела, а также регистрация ответа на межведомственный запрос в Журнале регистрации поступающих документов, который включен в номенклатуру дел Отдела, и внесение номера полученной выписки из ЕГРН в Журнал регистрации запросов о наличии сведений в ЕГРН.
3.1.3. Представление заявления и документов заявителя для рассмотрения Комиссией
Основанием для представления заявления и документов заявителя для рассмотрения Комиссией является наличие заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Начальник Отдела, являющийся секретарем Комиссии, представляет заявление, документы и учетное дело заявителя для рассмотрения Комиссией.
Решение Комиссии по заявлению получателя государственной услуги принимается в установленном постановлением Главы администрации порядке     и оформляется протоколом заседания Комиссии, который подписывается присутствующими на заседании членами Комиссии и утверждается Главой администрации (далее – протокол) в срок не позднее 20 календарных дней со дня регистрации в Отделе заявлений и документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры     не должен превышать 22 рабочих дней.
Критерием представления заявления и документов заявителя для рассмотрения Комиссией является наличие заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.
Результатом данной административной процедуры является представления заявления и документов заявителя для рассмотрения Комиссией и принятие  решения Комиссией по заявлению получателя государственной услуги.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является внесение решения, принятого Комиссией по результатам рассмотрения заявления, в протокол, хранение которого осуществляется в номенклатурном деле Комиссии «Протоколы заседаний Комиссии по переселению граждан Российской Федерации с территории комплекса «Байконур». 
3.1.4. Выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии 
Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии,         является оформленное протоколом решение Комиссии о выдаче сертификата либо об отказе в выдаче сертификата.
На основании решения Комиссии о выдаче сертификата должностное лицо Отдела проводит следующие административные действия:
осуществляет подготовку документа, подтверждающего решение Комиссии о выдаче сертификата, с уведомлением о сроке выдачи сертификата (далее – документ о выдаче сертификата);
регистрирует документ о выдаче сертификата в Журнале регистрации отправляемых документов Комиссии по переселению граждан Российской Федерации с территории комплекса «Байконур» (далее – Журнал регистрации отправляемых документов Комиссии);
направляет заявителю почтовым отправлениями с уведомлением документ о выдаче сертификата либо по выбору заявителя выдает ему (его уполномоченному представителю) в Отделе документ о выдаче сертификата или направляет на электронную почту, указанную заявителем, документ о выдаче сертификата в форме электронного документа.
На основании решения Комиссии об отказе в выдаче сертификата должностное лицо Отдела проводит следующие административные действия:
осуществляет подготовку документа, подтверждающего решение Комиссии об отказе в выдаче сертификата (далее – документ об отказе в  выдаче сертификата);
регистрирует документ об отказе в выдаче сертификата в Журнале регистрации отправляемых документов Комиссии;
направляет заявителю почтовым отправлениями с уведомлением документ об отказе в выдаче сертификата или по выбору заявителя выдает в Отделе заявителю или его уполномоченному представителю документ об отказе              в выдаче сертификата.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры     не должен превышать 3 рабочих дней со дня утверждения протокола.
Критерием выдачи (направления) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии, является оформленное протоколом решение Комиссии          о выдаче сертификата либо об отказе в выдаче сертификата.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) документа, подтверждающего решение Комиссии, заявителю.
Способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация документа, подтверждающего решение Комиссии,                в Журнале регистрации отправляемых документов Комиссии.
3.1.5. Оформление и выдача сертификата заявителю
Основанием для начала административной процедуры по оформлению        и выдаче сертификата заявителю является соответствующее решение Комиссии   о выдаче сертификата, оформленное протоколом. 
Должностное лицо Отдела:
вносит данные о заявителе и членах его семьи в информационную систему ведения учета выданных и оплаченных государственных жилищных сертификатов;
формирует и распечатывает бланк сертификата и направляет его                на подпись начальнику Отдела.
Начальник Отдела подписывает бланк сертификата, заверяет его гербовой печатью и возвращает его должностному лицу Отдела для последующего вручения  его заявителю.
Должностное лицо Отдела:
в течение 5 рабочих дней после оформления бланка сертификата уведомляет заявителя по телефону о дате, времени и месте вручения сертификата;
на личном приеме проверяет правомочность заявителя, совершеннолетних членов его семьи и вручает ему либо его уполномоченному представителю сертификат, факт получения которого подтверждается подписью заявителя либо его уполномоченного представителя в номенклатурном деле «Ведомости вручения государственных жилищных сертификатов гражданам – участникам ведомственной целевой программы «Оказания государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным    и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – ведомость вручения сертификатов), включенном                  в номенклатуру дел Отдела.
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры     не должен превышать 16 рабочих дней.
Критерием принятия решения является соответствующее решение Комиссии о выдаче сертификата.
Результатом административной процедуры является вручение    сертификата получателю государственной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является соответствующая запись о вручении сертификата в ведомости вручения сертификатов, в которой заявитель либо его уполномоченный представитель ставит свою подпись и указывает дату получения сертификата.
3.2. Хранение и уничтожение не врученного сертификата 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются истечение срока выдачи сертификата, который  составляет 50 рабочих дней        со дня регистрации в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии заявления и документов заявителя, и невручение сертификата заявителю либо его уполномоченному представителю в указанный срок выдачи сертификата. 
3.2.2. Сертификат, не врученный заявителю либо его уполномоченному представителю в срок выдачи сертификата, хранится в Отделе до истечения срока его представления в банк.
3.2.3. Сертификат, не врученный заявителю либо его уполномоченному представителю до истечения срока его представления в банк, уничтожается  должностным лицом Отдела путем его измельчения, исключающего прочтение текста, о чем делается соответствующая отметка в ведомости вручения сертификатов с указанием фамилии, инициалов, подписи должностного лица Отдела, уничтожившего сертификат,  и даты уничтожения.
3.2.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х месяцев с даты выдачи сертификата.
3.2.5. Критериями принятия решения о хранении сертификата  являются истечение срока выдачи сертификата и невручение сертификата получателю государственной услуги в указанный срок выдачи сертификата. 
3.2.6. Критериями принятия решения об уничтожении сертификата  являются истечение срока предоставления сертификата в банк и невручение сертификата получателю государственной услуги в указанный срок предоставления сертификата в банк. 
3.2.7. Результатом административной процедуры является хранение сертификата в течение срока его предоставления в банк и дальнейшее уничтожение сертификата в случае его невручения получателю государственной услуги до истечения указанного срока предоставления в банк. 
3.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры   является соответствующая отметка об уничтожении сертификата в ведомости вручения сертификатов.
3.3. Замена сертификата
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является:
представление заявителем, который является владельцем сертификата, заявления о замене сертификата с указанием обстоятельств, потребовавших его замены, и приложением документов, подтверждающих эти обстоятельства,          а также сертификата или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты;
представление заявителем, который является членом семьи владельца  сертификата, действующим на основании нотариально заверенной доверенности других совершеннолетних членов семьи, заявления о замене сертификата в связи со смертью его владельца и приложением копии свидетельства о смерти, а также сертификата или справки о закрытии банковского счета в связи с прекращением действия договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты;
представление заявителем, который является владельцем сертификата, заявления о замене сертификата в связи со смертью члена его семьи                       и приложением копии свидетельства о смерти, а также сертификата или справки о расторжении договора банковского счета без перечисления средств социальной выплаты.
3.3.2. Начальник Отдела представляет заявление о замене сертификата        и документы в его обоснование для рассмотрения Комиссией.
3.3.3. Решение о замене сертификата или об отказе в замене сертификата принимается Комиссией и оформляется протоколом в течение 30 календарных дней со дня регистрации в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии заявления о замене сертификата. 
3.3.4. В соответствии с решением Комиссии о замене сертификата выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии,         оформление и выдача сертификата заявителю осуществляется Отделом в порядке и сроки, установленные пунктами 3.1.5 и 3.1.6 административного регламента. 
3.3.5. В соответствии с решением Комиссии об отказе в замене сертификата выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии, осуществляется Отделом в порядке и сроки, установленные пунктом 3.1.5 административного регламента. 
3.3.6. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 50 рабочих дней со дня регистрации в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии заявления о замене сертификата. 
3.3.7. Критерием принятия решения о замене сертификата является наличие заявления о замене сертификата и документов в его обоснование.
3.3.8. В зависимости от решения Комиссии результатом данной административной процедуры является оформление и выдача сертификата заявителю или  уведомление заявителя об отказе в выдаче сертификата.
3.3.9.  В зависимости от решения Комиссии способом фиксации результата данной административной процедуры является соответствующая запись               о выдаче сертификата в ведомости вручения сертификатов или  регистрация документа об отказе в выдаче сертификата в Журнале регистрации отправляемых документов Комиссии.
3.4. Повторная выдача сертификата
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является:
представление заявителем, который в установленные сроки действия сертификата не приобрел жилое помещение с использованием средств социальной выплаты, заявления о повторной выдаче сертификата;
представление заявителем, которому не вручен сертификат до истечения срока его представления в банк, заявления о повторной выдаче сертификата.
3.4.2. Начальник Отдела представляет заявление о повторной выдаче сертификата для рассмотрения Комиссией.
3.4.3. Решение о повторной выдаче сертификата или об отказе в повторной выдаче сертификата принимается Комиссией и оформляется протоколом              в течение 30 календарных дней со дня регистрации в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии заявления о повторной выдаче сертификата. 
3.4.4. В соответствии с решением Комиссии о повторной выдаче сертификата выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии, оформление и выдача сертификата заявителю осуществляется Отделом в порядке и сроки, установленные пунктами 3.1.5 и 3.1.6 административного регламента. 
3.4.5. В соответствии с решением Комиссии об отказе в повторной выдаче сертификата выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии, осуществляется Отделом в порядке и сроки, установленные пунктом 3.1.5 административного регламента. 
3.4.6. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 50 рабочих дней со дня регистрации в Журнале регистрации поступающих документов Комиссии заявления о повторной  выдаче сертификата. 
3.4.7. Критерием принятия решения о повторной выдаче сертификата является наличие заявления о повторной выдаче сертификата.
3.4.8. В зависимости от решения Комиссии результатом данной административной процедуры является оформление и выдача сертификата заявителю или  выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего решение Комиссии об отказе в выдаче сертификата, заявителю.
3.4.9.  В зависимости от решения Комиссии способом фиксации результата данной административной процедуры является соответствующая запись о выдаче сертификата в ведомости вручения сертификатов или  регистрация документа об отказе в выдаче сертификата в Журнале регистрации отправляемых документов Комиссии.
3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 
Административные процедуры в электронной форме не осуществляются.
3.6. Порядок выполнения административных процедур в МФЦ
Административные процедуры в МФЦ не предоставляются.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах
[bookmark: 100263]3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Отдел в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
Должностное лицо Отдела  регистрирует заявление в день его поступления в Журнале регистрации поступающих документов и направляет заявление для рассмотрения начальнику Отдела.
3.7.2. Начальник Отдела рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты регистрации соответствующего заявления.
3.7.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
[bookmark: 100266]3.7.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах должностное лицо Отдела осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации заявления.
3.7.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, должностное лицо Отдела письменно уведомляет заявителя об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента регистрации заявления.
3.7.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, или уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.7.7. Способом фиксации результата данной административной процедуры является исправленный документ или уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок и регистрация его в Журнале регистрации отправляемых документов.».
1.14. Абзац первый пункта 4.1 раздела IV Административного регламента после слов «нормативных правовых актов» дополнить словами «Российской Федерации, администрации».
1.15. Приложение № 1 к Административному регламенту считать утратившим силу.
1.16. В приложении № 2 к Административному регламенту слова «основного мероприятия «Выполнение государственных обязательств                по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» заменить словами «ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем            и оплате жилищно-коммунальных услуг».
1.17. В приложении № 3 к Административному регламенту подстрочный текст «(ф.и.о., год рождения гражданина - участника основного мероприятия)» заменить подстрочным текстом «(фамилия, имя и отчество (при наличии), дата рождения гражданина - участника ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»)».
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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