12
УТВЕРЖДЕН
постановлением
Главы администрации
города Байконур
[bookmark: _GoBack]от 18.12.2025 № 482



Порядок
приема заявлений и документов, рассматриваемых жилищной комиссией
по распределению жилых помещений в городе Байконур, 
 оформления и выдачи принятых ею решений

1. Общие положения

Порядок приема заявлений и документов, рассматриваемых жилищной комиссией по распределению жилых помещений в городе Байконур, оформления 
и выдачи принятых ею решений (далее – Порядок, заявления и документы соответственно) разработан в соответствии с требованиями международного Соглашения между Российской Федерацией и Республикой Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г. (далее – Соглашение о статусе), Положения о порядке учета жителей города Байконур и членов их семей в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях и предоставления жилых помещений в городе Байконур, утвержденного постановлением Главы администрации города Байконур 
от 15 декабря 2020 г. № 629 «Об утверждении Положения о порядке учета жителей города Байконур и членов их семей в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления жилых помещений в городе Байконур» (с изменениями) (далее – Положение), и других нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы обеспечения жильем.
Предметом регулирования Порядка являются отношения, возникающие между отделом по распределению и учету жилья администрации города Байконур (далее – Отдел, администрация соответственно) и физическими 
и юридическими лицами (органами государственной власти, предприятиями, организациями и учреждениями, зарегистрированными на территории города Байконур, а также филиалами, представительствами и иными обособленными подразделениями иногородних предприятий, организаций и учреждений, имеющими разрешения на осуществление деятельности обособленных хозяйственных подразделений на территории города Байконур), связанные 
с приемом заявлений и документов для рассмотрения жилищной комиссией 
по распределению жилых помещений в городе Байконур, состав которой утвержден нормативным правовым актом Главы администрации города Байконур (далее – жилищная комиссия, Глава администрации соответственно).


2. Круг заявителей

Заявителями являются физические и юридические лица либо 
их уполномоченные представители в силу наделения их полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с Отделом (далее – заявитель).
К заявителям относятся следующие категории лиц:
а) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального (временного) найма или членами семьи нанимателя жилого помещения 
по договору социального (временного) найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные жилым помещением общей площадью на одного члена семьи менее учетной нормы;
б) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального (временного) найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального (временного) найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
в) проживающие в помещении, не отвечающем установленным 
для жилых помещений требованиям;
г) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального (временного) найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального (временного) найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним 
в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального (временного) найма или принадлежащего 
на праве собственности, перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации;
д) военнослужащие и гражданский персонал воинских частей федеральных органов исполнительной власти, в которых федеральным законодательством Российской Федерации предусмотрена военная служба, находящихся на комплексе «Байконур», по ходатайству руководителей;
е) военнослужащие, прикомандированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке к предприятиям ракетно-космической отрасли на комплексе «Байконур», по ходатайству руководителей указанных предприятий;
ж) сотрудники правоохранительных органов Российской Федерации, функционирующих на комплексе «Байконур», по ходатайству руководителей данных правоохранительных органов;
з) специалисты, приглашенные для работы в органы государственной власти, предприятия, организации и учреждения, зарегистрированные на территории города Байконур, а также филиалы, представительства и иные обособленные подразделения иногородних предприятий, организаций и учреждений, имеющие разрешения на осуществление деятельности обособленных хозяйственных подразделений на территории города Байконур (далее – Организации), в случае отсутствия специалистов необходимого профиля и квалификации среди жителей города Байконур, по ходатайству руководителей Организаций, в которые приглашен для работы специалист;
и) сотрудники органов Республики Казахстан, осуществляющих свою деятельность на комплексе «Байконур» в соответствии с пунктом 3 статьи 10 Соглашения о статусе, по ходатайству руководителей данных органов;
к) руководители Организаций;
л) пенсионеры и неработающие жители города Байконур.

3. Организация приема заявлений и документов

3.1. Информация по вопросам приема заявлений и документов предоставляется Отделом при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение по электронной почте по адресу электронной почты (adm-oruj@baikonuradm.ru), с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах при входе в помещения подразделения администрации. 
Место нахождения Отдела: ул. имени космонавта Титова Г.С., д. 12, г. Байконур, здание подразделений администрации города Байконур, 
отдел по распределению и учету жилья, кабинеты № 2, 21:
Почтовый адрес Отдела: 468320, г. Байконур, ул. имени космонавта 
Титова Г.С., д. 12.
Справочные телефоны: 7-54-41, 7-62-14.
Адрес электронной почты: adm-oruj@baikonuradm.ru.
Официальный сайт администрации города Байконур: https://portal.baikonuradm.ru (далее – официальный сайт).
3.2. Период приема заявлений и документов от заявителей назначается 
в зависимости от дня проведения заседания жилищной комиссии.
День проведения заседания жилищной комиссии – первый рабочий четверг каждого месяца.
Начало приема заявлений и документов от заявителей – за 14 рабочих дней до дня проведения заседания жилищной комиссии.
Окончание приема заявлений и документов от заявителей – 
за 3 рабочих дня до дня проведения заседания жилищной комиссии.
Общий срок рассмотрения заявлений и документов составляет не более 
30 рабочих дней со дня регистрации заявлений.
Отдел осуществляет прием граждан, заявлений и документов ежемесячно как по предварительной записи, так и в порядке очереди в соответствии с графиком работы, который размещен на официальном сайте.
	Понедельник
	Внутренние работы

	Вторник
	09.00 – 12.30
	прием представителей организаций

	
	15.30 – 18.00
	прием граждан специалистами, начальником отдела

	Среда
	09.00 – 12.30
15.30 – 18.00
	прием граждан специалистами, начальником отдела

	Четверг
	09.00 – 12.30
15.30 – 18.00
	прием граждан специалистами

	Пятница
	09.00 – 12.30
	прием граждан специалистами

	
	15.30 – 18.00
	прием представителей организаций

	Технический перерыв
	11.00 – 11.15
16.45 – 17.00

	Перерыв на обед
	13.00 – 14.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье


Предварительная запись на прием заявлений и документов осуществляется по телефону 8 (33622) 7-62-14 путем внесения информации в Книгу предварительной записи (на прием документов, рассматриваемых на заседании жилищной комиссии по распределению жилых помещений в городе Байконур), которая ведется в электронном виде по форме согласно приложению № 1 
к Порядку.
Прием граждан начальником Отдела осуществляется по предварительной записи в дни приема заявителей (в соответствии с графиком работы) путем внесения информации в Журнал учета граждан, обратившихся за консультацией 
к начальнику отдела по распределению и учету жилья, по форме согласно приложению № 2 к Порядку.
Запись начинается в первый рабочий день месяца на текущий месяц 
на имеющиеся свободные периоды времени и заканчивается по мере наполнения. Запись производится ежедневно в течение рабочего времени. В забронированное время приема представляется только один комплект документов. Право 
на использование времени приема по предварительной записи не может быть передано другому лицу. В случае неявки в назначенный день приема документов предварительная запись аннулируется. В случае обращения заявителя 
за изменением даты приема документов предварительная запись на новую дату осуществляется при наличии свободного времени.

4. Порядок приема заявлений и документов,
 оформления и выдачи решений жилищной комиссии

4.1. Заявитель лично, посредством почтовой связи или через уполномоченного представителя, в том числе представителя Организации, 
в которой работает заявитель, в зависимости от категории и содержания заявления представляет в Отдел соответствующее заявление с приложением документов согласно требованиям разделов II, III, IV, V, VI, VII или VIII Положения 
в зависимости от предмета обращения и категории заявителя.
В случае направления по почте копии документов, удостоверяющих личность жителя города Байконур и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации; удостоверение личности гражданина Республики Казахстан; паспорт иностранного гражданина с миграционной карточкой; удостоверение лица без гражданства; свидетельство о рождении для детей, 
не достигших возраста получения основного документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством государства, гражданами (подданными) которого они являются) предоставляются заявителем в копиях, заверенных в установленном федеральным законодательством порядке.
4.2. Заявление заполняется при помощи печатающего устройства или 
от руки разборчиво, доступным для прочтения подчерком, чернилами черного или синего цвета. Не допускается машинописное заполнение с последующим написанием данных от руки. Не допускаются исправления, приписки и подчистки.
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 заявления уполномоченным представителем заявителя 
в заявлении 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;
сведения о документе, подтверждающем полномочия уполномоченного представителя заявителя.
Формы заявлений для предоставления на жилищную комиссию можно получить непосредственно в Отделе, а также скопировать на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
в разделе: «Структура администрации», отдел по распределению и учету жилья (путь: Главная > Структура администрации > Подразделения администрации 
г. Байконур > Отдел по распределению  и учету жилья).
Форма заявления носит рекомендательный характер. В заявлении должны быть обязательно прописаны сведения, указанные в примерной форме, и также отражаться личная ситуация обращения, написанная в свободной форме.
Копии документов представляются вместе с оригиналами. В случае отсутствия оригиналов документы предоставляются заявителем в копиях, заверенных в установленном федеральным законодательством порядке.
В случае отсутствия копий документов должностное лицо Отдела изготовляет необходимые копии документов с оригиналов.
4.3. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, дающие основание относить его либо члена его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения вне очереди в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе документы, выдаваемые медицинскими организациями, осуществляющими медицинскую деятельность 
и входящими в государственную систему здравоохранения; документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы; решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции.
Заявитель вправе приложить документы, которые, по его мнению, будут иметь значение при рассмотрении заявления жилищной комиссией.
4.4. Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и предъявленные заявителем, по Порядку должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода (подлинность подписи переводчика) свидетельствуется нотариусом либо консульскими учреждениями Российской Федерации.
4.5. С целью сокращения времени приема заявлений и документов 
для рассмотрения жилищной комиссией заявитель вправе самостоятельно представить документы, указанные в пункте 4.8 раздела 4 Порядка.
4.6. К заявлению в обязательном порядке прилагается согласие 
на обработку персональных данных от каждого совершеннолетнего дееспособного гражданина по форме согласно приложению № 3 к Порядку.
4.7. За предоставление недостоверных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. К документам и информации, необходимым для принятия решения жилищной комиссией, которые находятся в распоряжении участников информационного обмена, относятся:
а) документ, подтверждающий регистрацию заявителя и членов его семьи 
по месту жительства (по месту пребывания) на территории города Байконур;
б) документ, подтверждающий отсутствие (наличие) в собственности 
у граждан Российской Федерации (заявителя и членов его семьи) недвижимого имущества на территории Российской Федерации;
в) документ, подтверждающий факт внесения записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;
г) справка, подтверждающая факт получения гражданином пенсии;
д) заверенная копия поквартирной карточки;
е) справка о составе семьи гражданина с указанием степени родства;
ж) заверенная копия договора найма жилого помещения;
з) документ, содержащий сведения о платежах за жилое помещение, коммунальные услуги, о наличии (отсутствии) задолженности по их оплате;
и) документ, подтверждающий нахождение заявителя на учете в качестве безработного в Государственном казенном учреждении «Центр занятости населения города Байконур»;
к) сведения о государственной регистрации рождения, содержащиеся 
в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;
л) сведения о государственной регистрации брака, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;
м) сведения о государственной регистрации расторжении брака, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния.
Документы, указанные в настоящем пункте, запрашиваются Отделом 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии 
с пунктом 4.14 раздела 4 Порядка.
4.9. В случае принятия заявителем решения о предоставлении 
по собственной инициативе документов, указанных в пункте 4.8 раздела 4 Порядка, данные документы представляются в комплекте с документами, предусмотренными требованиям разделов II, III, IV, V, VI, VII или VIII Положения в зависимости от предмета обращения и категории заявителя.
Способы получения заявителями документов, указанных в пункте 4.8 
раздела 4 Порядка:
документ, указанный в подпункте «а», оформляется и выдается заявителям на основании запросов, направленных заявителями в адрес отделения по вопросам миграции УМВД России на комплексе «Байконур»;
документ, указанный в подпункте «б», заявитель может получить, обратившись с запросом в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии в соответствии с приказом Росреестра от 08 апреля 2021 г. № П/0149 «Об установлении Порядка предоставления сведений, содержащихся 
в Едином государственном реестре недвижимости, и Порядка уведомления заявителей о ходе оказания услуги по предоставлению сведений, содержащихся 
в Едином государственном реестре недвижимости» (с изменениями);
документ, указанный в подпункте «в», заявитель может получить, обратившись с запросом лично или направить почтовым оправлением в адрес ИФНС России по городу и космодрому Байконуру, а также в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
или через Интернет-сервис ФНС России;
документ, указанный в подпункте «г», заявитель может получить, обратившись с запросом лично или направить почтовым отправлением 
в адрес Клиентской службы (на правах отдела) в г. Байконур Отделения Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Республике Татарстан, Федерального казенного учреждения «Военный комиссариат города Байконур», а также в электронной форме через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) или через онлайн-кабинет на сайте Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
документы, указанные в подпунктах «д», «е», «ж», заявитель может получить, обратившись с запросом в адрес Центра обслуживания населения 
и юридических лиц Государственного унитарного предприятия «Жилищное хозяйство» г. Байконур;
документ, указанный в подпункте «з», заявитель может получить, обратившись с запросом в адрес Государственного унитарного предприятия «БайконурСвязьИнформ»;
документ, указанный в подпункте «и», заявитель может получить, обратившись с запросом в адрес Государственного казенного учреждения «Центр занятости населения города Байконур»;
сведения, указанные в подпунктах «к», «л», «м», заявитель может получить, обратившись с запросом лично в Отдел ЗАГС администрации города Байконур, 
а также в электронной форме через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций).
4.10. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов 
и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Байконур, регулирующими отношения, возникающие в связи с выполнением Порядка.
4.11. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов является:
наличие в заявлении и документах исправлений, приписок, подчисток;
непредставление документов, предусмотренных пунктом 4.1 раздела 4 Порядка;
предоставление недействительных документов;
представленные заявление и документы не соответствуют требованиям Порядка.
4.12. При наличии оснований, указанных в пункте 4.11 раздела 4 Порядка, должностное лицо Отдела выдает расписку об отказе в приеме заявления 
и документов для рассмотрения жилищной комиссией по распределению жилых помещений в городе Байконур по форме согласно приложению № 4 к Порядку.
4.13. Заявитель (уполномоченный представитель) обращается в Отдел 
с заявлением и прилагаемыми к нему необходимыми документами, указанными 
в пункте 4.1 раздела 4 Порядка.
При личном обращении заявителя должностное лицо Отдела:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя;
проверяет наличие всех необходимых документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя из перечня, указанного в пункте 4.1 раздела 4 Порядка;
сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг 
с другом;
осуществляет копирование документов при отсутствии их копий;
возвращает документы заявителю при желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов;
принимает заявление и документы от заявителя, выдает расписку о принятии заявления и документов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии 
по распределению жилых помещений в городе Байконур по форме согласно приложению № 5 к Порядку, проводит регистрацию в Журнале регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, для рассмотрения 
на заседании жилищной комиссии по распределению жилых помещений в городе Байконур который ведется в электронном виде по форме согласно приложению 
№ 6 к Порядку, проводит регистрацию в Журнале регистрации заявлений граждан для рассмотрения на заседании жилищной комиссии по распределению жилых помещений в городе Байконур о разрешении проживания в жилых помещениях, который ведется в электронном виде по форме согласно приложению № 7 
к Порядку;
формирует учетное дело для передачи его в жилищную комиссию 
для принятия жилищной комиссией решения.
Заявитель может подать (направить) заявление при личном обращении 
или посредством почтовой связи по своему усмотрению.
При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов заявителя 
по почте должностное лицо Отдела регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы и передает их начальнику Отдела.
Начальник Отдела отписывает документы должностному лицу Отдела.
Должностное лицо Отдела:
проверяет наличие всех необходимых документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя из перечня, указанного в пункте 4.1 раздела 4 Порядка;
проверяет документы, удостоверяющие личность, представленные в копиях, на наличие заверения в установленном федеральным законодательством порядке;
формирует письменное уведомление о принятии документов 
для рассмотрения на заседании жилищной комиссии либо о необходимости явиться в Отдел для укомплектования документов.
4.14. В случае непредставления заявителем документов (информации), которые находятся в распоряжении участников информационного обмена, должностное лицо Отдела подготавливает и направляет межведомственный запрос, а также получает документы (информацию), указанные в пункте 4.8 
раздела 4 Порядка, в составе ответа на запрос на бумажном носителе.
Межведомственный запрос регистрирует должностное лицо Отдела 
в журнале регистрации исходящих документов Отдела, который ведется 
на электронном носителе по форме согласно приложению № 8 к Порядку.
После получения ответа на межведомственный запрос должностное лицо Отдела, ответственное за учет и регистрацию корреспонденции, регистрирует его в журнале регистрации входящих документов Отдела, который ведется 
на электронном носителе, по форме согласно приложению № 9 к Порядку.
В случае самостоятельного представления заявителем документов (информации) согласно пункту 4.8 раздела 4 Порядка документы 
или содержащаяся в них информация в рамках межведомственного взаимодействия не запрашивается.
4.15. Начальник Отдела, являющийся секретарем жилищной комиссии 
(при отсутствии секретаря Комиссии его обязанности исполняет специалист Отдела, исполняющий обязанности по должности начальника Отдела), 
при наличии в учетном деле заявителя соответствующего заявления 
и документов представляет заявление на рассмотрение жилищной комиссии.
Решение жилищной комиссией принимается и оформляется в соответствии 
с постановлением Главы администрации от 15 декабря 2020 г. № 630 
«Об утверждении Положения о жилищной комиссии по распределению жилых помещений в городе Байконур» (далее – Положение о комиссии) и направляется 
в Отдел для выдачи (направления) заявителям.
Решения жилищной комиссии оформляются по форме согласно приложениям № 3, 13, 14, 15, 26, 27 к Положению и выдаются в Отделе жителю города Байконур, подавшему соответствующее заявление, или уполномоченному им в установленном законодательством Российской Федерации порядке представителю, при представлении оригиналов документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, в отношении которых данное решение принято. 
В случае отсутствия оригиналов документов заявителем (представителем) 
представляются копии документов, заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
4.16. На основании решений жилищной комиссии должностное лицо Отдела, ответственное за выдачу решений заявителям:
готовит извещения о принятых жилищной комиссией решениях 
по форме согласно приложениям № 5, 6, 7, 8, 9, 11, 12, 21, 23, 25, 30 к Положению либо выписки из протокола по форме согласно приложению № 4 к Положению;
готовит почтовые конверты для отправки извещений о принятых жилищной комиссией решениях или выписки из протокола;
регистрирует извещения о принятых решениях жилищной комиссии либо выписки из протокола в Журнале регистрации исходящей корреспонденции жилищной комиссии по распределению жилых помещений в городе Байконур 
по форме согласно приложению № 10 к Порядку;
зарегистрированные извещения о принятых решениях жилищной комиссии либо выписки из протокола запечатывает в почтовые конверты для отправки 
их заявителю почтовым отправлением с уведомлением или выдает заявителю 
или его уполномоченному представителю в Отделе (по выбору заявителя).

5. Обжалование решений и действий (бездействия)
должностных лиц Отдела

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Отдела в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель 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.
5.2. Жалоба должна содержать:
а) наименование Отдела, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица Отдела, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии) заявителя, сведения о месте жительства, 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 или должностного лица Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в установленном федеральным законодательством порядке доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в установленном федеральным законодательством порядке доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме должностного лица, дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ 
по существу поставленных в жалобе вопросов в соответствии с установленным администрацией порядком.
5.5. Жалоба, поступившая в Отдел или Главе администрации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации 
или начальник Отдела принимает одно из следующих решений:
а) решение об удовлетворении жалобы заявителя или его уполномоченного представителя;
б) решение об отказе в удовлетворении жалобы.
5.7. Заявителю или его уполномоченному представителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме (по электронной почте).
Заявитель имеет право обжалования решений, принятых по жалобе 
на действия (бездействия) и решения в судебном порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
5.8. Действия (бездействие) должностных лиц Отдела заявитель также вправе обжаловать в прокуратуру комплекса «Байконур» и в 26 гарнизонный военный суд в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
____________
