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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04 августа 2023 г.	                                                            		                  № 313
[bookmark: _GoBack]О внесении изменений
в Административный регламент предоставления государственной услуги по проставлению апостиля
на официальных документах, выданных отделом записи актов гражданского состояния администрации города Байконур, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации, в новой редакции, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур
от 08 февраля 2019 г. № 47

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., с целью приведения нормативных правовых актов Главы администрации города Байконур в соответствие законодательству Российской Федерации
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.	Внести в Административный регламент предоставления государственной услуги по проставлению апостиля на официальных документах, выданных отделом записи актов гражданского состояния администрации города Байконур, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации, в новой редакции, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур от 08 февраля 2019 г. № 47 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по проставлению апостиля на официальных документах, выданных отделом записи актов гражданского состояния администрации города Байконур, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации, в новой редакции» (с изменениями) (далее – административный регламент), следующие изменения:
1.1. Пункт 1.2 раздела I административного регламента изложить в следующей редакции:
«1.2. Круг заявителей
Заявителями являются юридические и 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 органом, предоставляющим государственную услугу (в порядке, установленном законодательством Российской Федерации), и обратившиеся в отдел ЗАГС с запросом о предоставлении государственной услуги, выраженным 
в письменной или электронной форме (далее – заявитель).».
1.2. Абзац тридцатый пункта 1.3 раздела I административного регламента изложить в следующей редакции:
«Справочная информация размещается на официальном сайте администрации города Байконур в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (путь: www.baikonuradm.ru > Главная > Администрация > Структура администрации > Подразделения администрации г. Байконур > Отдел ЗАГС > Нормативно-правовые акты), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).».
1.3. Пункт 1.3 раздела I административного регламента дополнить новым абзацем тридцать первым следующего содержания:
«Отдел ЗАГС обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе федерального реестра и на официальном сайте администрации города Байконур в сети «Интернет».».
1.4. 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 города Байконур в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (путь: www.baikonuradm.ru> Главная > Администрация > Структура администрации > Подразделения администрации г. Байконур > Отдел ЗАГС > Нормативно-правовые акты), в федеральном реестре и на Едином портале.
Отдел ЗАГС обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, на официальном сайте администрации города Байконур, а также в соответствующем разделе федерального реестра.».
1.5. В пункте 2.6 раздела II административного регламента: 
1.5.1. В подпункте 2.6.1:
подпункт «а» дополнить абзацем четвертым следующего содержания: 
«Запрос о проставлении апостиля через федеральный реестр, Единый портал направляется по форме, утвержденной Министерством юстиции Российской Федерации (далее – утвержденная форма).»;
подпункт «в» дополнить абзацем третьим следующего содержания: 
«Копии документов представляются вместе с оригиналами.».
1.5.2. Подпункт 2.6.2 изложить в следующей редакции:
«2.6.2. По усмотрению заявителя запрос и документы могут быть представлены лично, через уполномоченного представителя, почтой 
или в электронной форме посредством Единого портала.».
1.5.3. Подпункт 2.6.3 изложить в следующей редакции:
«2.6.3. Запрос заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки, разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.
Сведения о фамилии, имени, отчестве (последнее – при его наличии) указываются без сокращений, в соответствии с документом, удостоверяющим личность.
Сведения о документе, удостоверяющем личность (вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер документа, кем выдан документ, дата его выдачи), указываются в соответствии с реквизитами документа, удостоверяющего личность.
При подаче запроса уполномоченным представителем заявителя                        в запросе им указываются:
фамилия, имя, отчество (последнее при его наличии) – без сокращений, в соответствии с документом, удостоверяющим личность.
Сведения о документе, удостоверяющем личность уполномоченного представителя заявителя (вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер документа, кем выдан документ, дата его выдачи) – указываются в соответствии с реквизитами документа, удостоверяющего личность.
Документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя заявителя.
Форму запроса можно получить непосредственно в отделе ЗАГС, а также скачать на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (путь: >www.baikonuradm.ru > Главная > Администрация > Структура администрации > Подразделения администрации г. Байконур > Отдел ЗАГС > Нормативно-правовые акты > Постановление Главы администрации города Байконур от 08.02.2019г. №47 Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по проставлению апостиля на официальных документах, выданных отделом записи актов гражданского состояния администрации города Байконур, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации, в новой редакции > (скачать Приложение № 1).
Документы, имеющие поправки, приписки, подчистки, не принимаются в качестве документов, подтверждающих правовые основания для получения государственной услуги.
Документы, необходимые для получения государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.».
1.5.4. Абзац второй подпункта 2.6.4 после слов «если иное не предусмотрено» дополнить словами «законодательством Российской Федерации и».
1.6. В пункте 2.7 раздела II административного регламента: 
1.6.1. Подпункт 2.7.2 изложить в следующей редакции:
«2.7.2. Отдел ЗАГС не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, администрации, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
б) представления документов и информации, которые в соответствии 
с  правовыми актами Российской Федерации, администрации находятся 
в распоряжении участников информационного обмена, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
в) 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 правовых актов Российской Федерации, администрации, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи запроса;
наличие ошибок в запросе 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 при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя отдела ЗАГС при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.».
1.6.2. Дополнить новым подпунктом 2.7.3 следующего содержания:
«2.7.3. Предоставления на бумажном носителе документов 
и информации, электронные образы которых ранее были заверены 
в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами Российской Федерации.».
1.7. Пункт 2.12 раздела II административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
	За проставление апостиля с заявителя взимается государственная пошлина в размере и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.».
1.8. Пункт 2.15 раздела II административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. Запрос о предоставлении государственной услуги, поступивший в письменной форме, регистрируется должностным лицом отдела ЗАГС в журнале регистрации входящих документов в течение 1 рабочего дня.
2.15.2. Запрос о предоставлении государственной услуги, поступивший в электронной форме посредством Единого портала, регистрируется не позднее 1-го рабочего дня с момента подачи запроса, а в случае его поступления 
в нерабочий или праздничный день, в следующий за ним первый рабочий день.
2.15.3. Максимальные сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги приведены в разделе III административного регламента.».
1.9. Пункт 2.16 раздела II административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга 
          2.16.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних (предпочтительнее 
на первых) этажах здания отдела ЗАГС.
	2.16.2. 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 запроса и канцелярскими принадлежностями.
	2.16.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
    	2.16.4. Площадь присутственных мест зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в отдел ЗАГС за предоставлением государственной услуги. 
          2.16.5. Помещения и присутственные места должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.
         2.16.6. 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.
          2.16.7. Центральный вход в здание отдела ЗАГС оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование и режим работы.
         2.16.8. Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями организуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием должностного лица.
          2.16.9. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в отдельном кабинете.
           2.16.10. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
фамилии, имени, отчества (последнее  при его наличии) и должности должностного лица, осуществляющего прием;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
         2.16.11. Должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее при его наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания. 
         2.16.12. Рабочие места должностных лиц 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.
          2.16.13. При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.».
1.10. Пункт 2.18 раздела II административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.18. 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
2.18.1. Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре, по экстерриториальному принципу не осуществляется.
2.18.2. Требования к организации предоставления государственной услуги в электронной форме:
2.18.2.1. В целях предоставления государственной услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителем заполняется электронная форма запроса в карточке государственной услуги на Едином портале с    приложением электронных образов документов, необходимых для предоставления государственной услуги и (или) указанием сведений из них.
2.18.2.2. Для получения государственной услуги заявитель авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), затем заполняет запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА запрос подписывается электронной подписью заявителя.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запрос на Едином портале, без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
При подаче запроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме необходимость формирования и выгрузки запроса с Единого портала на бумажном носителе отсутствует, а также представление скан-образа документа, удостоверяющего личность заявителя, авторизовавшегося на Едином портале посредством ЕСИА, не требуется.
Заявитель уведомляется о получении отделом ЗАГС запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в день регистрации запроса посредством изменения статуса запроса в личном кабинете заявителя на Едином портале.
Решение о предоставлении государственной услуги принимается отделом ЗАГС на основании электронных образов документов, представленных заявителем.».
1.11. В абзаце втором пункта 3.1 раздела III административного регламента слова «(блок-схема предоставления государственной услуги приведена в Приложении № 3 к административному регламенту)» исключить.
 	1.12. Пункт 3.2 раздела III административного регламента дополнить подпунктом 3.2.16 следующего содержания:
«3.2.16. При поступлении запроса в электронной форме посредством Единого портала осуществляются административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.7 раздела III административного регламента.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;
формирование запроса;
прием и регистрация отделом ЗАГС запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения запроса;
получение результата предоставления государственной услуги;
осуществление оценки качества предоставления государственной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) отдела ЗАГС либо действия (бездействия) должностных лиц отдела ЗАГС.».
1.13. Подпункты 3.2.16, 3.2.17, 3.2.18 пункта 3 раздела III административного регламента считать подпунктами 3.2.17, 3.2.18, 3.2.19 соответственно.
1.14. Подпункт 3.4 пункта 3 раздела III административного регламента дополнить подпунктом 3.4.18 следующего содержания:
«3.4.18. Проставление апостиля в электронном виде осуществляется путем создания электронной версии апостиля с двухмерным штриховым кодом.
Двухмерный штриховой код, содержащий в кодированном виде адрес страницы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с размещенными на ней записями о проставленном апостиле в реестре апостилей в электронном виде, обеспечивает реализацию дистанционного доступа к сведениям о проставленных апостилях.».
1.15. Пункт 3.5 пункта раздела III административного регламента дополнить подпунктом 3.5.8 следующего содержания:
«3.5.8. В случае поступления запроса в электронной форме посредством Единого портала электронные документы по результатам рассмотрения такого запроса подписываются уполномоченным должностным лицом 
с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Проставление апостиля в электронной форме не исключает возможности выдачи заявителю в соответствии с его запросом апостиля в виде документа на бумажном носителе.
Отдел ЗАГС обеспечивает ведение реестра апостилей в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, ведение реестра апостилей в электронном виде, обеспечение дистанционного доступа к сведениям о проставленных апостилях с учетом требований, установленных Федеральным законом от 28 ноября 2015 г. № 330-ФЗ «О проставлении апостиля на российских официальных документах, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации» (с изменениями).». 
1.16. Пункт 3.7 раздела III административного регламента изложить в следующей редакции:
«3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
3.7.1. Формирование запроса
Формирование запроса осуществляется путем заполнения электронной формы запроса на Едином портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме.
При формировании запроса заявителю обеспечиваются:
возможность копирования и сохранения запроса и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврата для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации.
Сформированный и подписанный запрос, и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в отдел ЗАГС посредством Единого портала.
3.7.2. Отдел ЗАГС обеспечивает в срок не позднее 1-го рабочего дня с   момента   подачи запроса   на   Едином   портале, а в случае его поступления 
в нерабочий или праздничный день, в следующий за ним первый рабочий день:
прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги и направление заявителю электронного сообщения о поступлении запроса 
в отдел ЗАГС;
регистрацию запроса и направление заявителю уведомления о регистрации запроса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
В случае отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляет заявителя о перечне недостающих документов и (или) причинах такого отказа.
В случае подачи запроса в электронной форме без приложения образов документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляет заявителя о необходимости предоставления в отдел ЗАГС документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II административного регламента, а также сроке, в который их необходимо предоставить.
3.7.3. Запрос, направленный в электронной форме посредством Единого портала, становится доступным для должностного лица 
в федеральной государственной информационной системе «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния».
Должностное лицо отдела ЗАГС:
проверяет наличие запросов, поступивших в электронной форме посредством Единого портала, с периодом не реже 2-х раз в день;
рассматривает поступившие запросы и приложенные образы документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно;
производит действия в соответствии с пунктом 3.2 пункта 3 раздела III административного регламента.
3.7.4. Получение информации о ходе рассмотрения запроса и о результате предоставления государственной услуги производится вне зависимости от способа подачи запроса в личном кабинете заявителя на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус запроса, направленного в электронной форме посредством Единого портала, 
а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме посредством Единого портала заявителю направляется:
уведомление о приеме и регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги и возможности получить результат предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.».
1.17. Приложение № 3 к административному регламенту признать утратившим силу.
2. Аппарату Главы администрации города Байконур в установленные сроки организовать опубликование настоящего постановления в газете «Байконур» и на официальном сайте администрации города Байконур www.baikonuradm.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации.

И.о. Главы администрации					          	 Т.И. Вербицкий
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