
 

 УТВЕРЖДЕН 
постановлением Главы администрации 
города Байконур 
от 09 декабря 2025 г. № 465 
 

 
Административный регламент 

предоставления государственной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте проводимых 

в городе Байконур культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, 
филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий» 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления 
государственной услуги. 

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления 
государственной услуги по предоставлению информации о времени и месте проводимых 
в городе Байконур культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, 
филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий (далее – 
административный регламент) являются отношения, возникающие между Управлением 
культуры, молодежной политики, туризма и спорта (далее – УКМПТиС) и гражданами либо 
их уполномоченными представителями, связанные с предоставлением государственной 
услуги «Предоставление информации о времени и месте проводимых в городе Байконур 
культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, филармонических  
и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий» (далее – государственная услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным 
законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее – Закон № 210-ФЗ) в целях повышения 
качества предоставления и доступности результата предоставления государственной услуги, 
создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе 
предоставления государственной услуги, устанавливает стандарт предоставления 
государственной услуги, а также определяет сроки и последовательность административных 
процедур и административных действий, осуществляемых по заявлению заявителей либо 
их уполномоченных представителей, в пределах, установленных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и администрации города Байконур (далее – Администрация). 

1.2. Круг заявителей. 
1.2.1. Заявителями являются юридические и физические лица. 
1.2.2. К заявителям относятся 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 УКМПТиС (далее – 
заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной 
услуги. 

1.3.1. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, сведения 
о ходе предоставления государственной услуги предоставляются УКМПТиС при личном или 
письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение по электронной почте 
по адресу электронной почты ukmpts-baikonur@mail.ru, с использованием средств телефонной 
связи, на информационных стендах при входе в помещения УКМПТиС, на официальном сайте 
www.ukmpts-baikonur.ru (далее – Официальный сайт) с соблюдением следующих требований: 

mailto:ukmpts-baikonur@mail.ru
https://ukmpts-baikonur.ru/
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при информировании по телефону должностное лицо УКМПТиС должно 
представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование УКМПТиС; 

должностное лицо УКМПТиС обязано сообщить график приема, почтовый адрес, 
а также требования к письменному запросу; 

звонки по вопросу информирования принимаются в соответствии с графиком работы 
УКМПТиС. 

При информировании по вопросам предоставления государственной услуги 
по телефону сообщается следующая информация: 

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства 
запросы по вопросам предоставления государственной услуги; 

о нормативных правовых актах Российской Федерации, Администрации, 
регулирующих предоставление государственной услуги (вид, дата принятия, номер 
и наименование нормативного правового акта); 

о месте размещения на Официальном сайте информации по вопросам предоставления 
государственной услуги. 

1.3.2. Справочная информация (текст административного регламента 
с приложениями, место нахождения УКМПТиС, график работы, номера телефонов, адрес 
электронной почты УКМПТиС, требования к письменному запросу о предоставлении 
информации) размещена на информационных стендах, размещаемых при входе в помещения 
УКМПТиС, на Официальном сайте https://www.ukmpts-baikonur.ru/ (в разделе: «Главная» → 
«Официальная информация» → «Административные регламенты»). 

УКМПТиС обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации 
на информационных стендах, размещаемых при входе в помещения УКМПТиС, 
в соответствующем разделе Официального сайта. 
 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
 

2.1. Наименование государственной услуги. 
Наименование государственной услуги – Предоставление информации о времени 

и месте проводимых в городе Байконур культурно-массовых мероприятий, театральных 
представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий. 

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего 
государственную услугу. 

2.2.1. Государственная услуга предоставляется УКМПТиС. Структурным 
подразделением УКМПТиС, уполномоченным на осуществление административных 
процедур и административных действий, связанных с предоставлением государственной 
услуги, является отдел культуры и туризма. 

2.2.2. В процессе предоставления государственной услуги взаимодействие 
с организациями, в том числе совещательными и коллегиальными органами, 
не осуществляется. 

2.2.3. Участники межведомственного информационного взаимодействия, 
участвующие в предоставлении государственной услуги, отсутствуют. 

2.2.4. Заявление о предоставлении государственной услуги не может быть подано 
в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления государственной услуги. 
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги являются: 
а) предоставление информации о времени и месте проводимых в городе Байконур 

культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, филармонических 
и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий; 

б) отказ в предоставлении государственной услуги. 
2.3.2. Документами, содержащими решения о предоставлении (отказе 

в предоставлении) государственной услуги, на основании которых заявителю 
предоставляются результаты государственной услуги являются: 
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а) решение о предоставлении государственной услуги; 
б) решение об отказе в предоставлении государственной услуги; 
в) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги; 
г) уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления государственной услуги. 
2.3.3. Способы получения результата предоставления государственной услуги: 
в УКМПТиС; 
путем получения почтового отправления; 
путем получения письма на адрес электронной почты заявителя. 
2.4. Срок предоставления государственной услуги. 
2.4.1. Максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 

не более 15-ти рабочих дней со дня регистрации в журнале регистрации письменных 
обращений о предоставлении информации на проводимые мероприятия согласно приложению 
№ 1 к административному регламенту (далее – журнал регистрации письменных обращений). 

2.4.2. Сроки выполнения конкретных административных процедур 
и административных действий указаны в соответствующих пунктах раздела 3 
административного регламента. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги. 

2.5.1. Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, 
предусмотренной в приложении № 2 (для физических лиц) или в приложении № 3 (для 
юридических лиц) к административному регламенту, осуществляется непосредственно 
в УКМПТиС, через уполномоченного представителя, путем направления почтового 
отправления, либо путем направления письма на адрес электронной почты УКМПТиС -
ukmpts-baikonur@mail.ru. 

Заявление 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 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; 

документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя заявителя. 
Форму заявления можно получить непосредственно в УКМПТиС, а также имеется 

возможность копирования форм документов на Официальном сайте. 
Форма заявления носит рекомендательный характер. Заявление, выполненное 

в свободной форме и отвечающее требованиям законодательства Российской Федерации, 
не является поводом для отказа в предоставлении государственной услуги. 

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Администрации для предоставления государственной услуги, которые заявитель должен 
представить самостоятельно: 

а) для физических лиц: 
заявление по предоставлению государственной услуги по форме, согласно приложению 

№ 2 к административному регламенту; 
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копия документа, удостоверяющего личность заявителя. 
б) для юридических лиц: 
заявление по предоставлению государственной услуги по форме, согласно приложению 

№ 3 к административному регламенту; 
копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица; 
документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица 

на осуществление действий от имени юридического лица. 
2.5.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Администрации для предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия: 

документы, необходимые в соответствии с законодательством Российской Федерации 
и нормативными правовыми актами Администрации для предоставления государственной 
услуги, которые находятся в распоряжении участников межведомственного 
информационного взаимодействия, отсутствуют. 

2.5.4. Копии документов представляются вместе с оригиналами. 
В случае отсутствия оригиналов документы, представляемые в копиях, заверяются 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В случае отсутствия 
копий документов должностное лицо УКМПТиС, ответственное за предоставление 
государственной услуги, изготовляет необходимые копии документов с оригиналов. 

Документы, выданные компетентными органами иностранных государств 
и предъявленные заявителем для предоставления государственной услуги, должны быть 
легализованы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации 
и 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. 

Документы, подтверждающие правовые основания для получения государственной 
услуги не должны иметь поправок, приписок, подчисток. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в случае 
направления по почте, представляются заявителями в копиях, заверенных в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке. 

За предоставление недостоверных сведений заявитель несет ответственность 
в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Администрации не предусмотрены. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной 
услуги. 

2.7.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги 
законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Администрации не предусмотрены. 

2.7.2. УКМПТиС отказывает заявителю в предоставлении государственной услуги при 
наличии следующих оснований: 

а) предоставление заявителем неполных или недостоверных сведений в запросе 
о предоставлении государственной услуги; 

б) непредоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных 
в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 раздела 2 административного регламента; 
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в) несоответствие требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего 
административного регламента приложенных к запросу документов; 

г) непредоставление заявителем подлинников документов для сверки (в случае, если 
копии документов нотариально не удостоверены); 

д) наличие в документах исправлений (подчистки либо приписки, зачеркнутые слова 
и иные не оговоренные в них исправления, документы исполнены карандашом либо имеют 
повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание); 

е) обращение лица с заявлением, не подтверждающего свои полномочия на действия 
от имени заявителя. 

Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги 
осуществляется в срок, не превышающий 12 рабочих дней со дня получения УКМПТиС всех 
документов, необходимых для принятия решения. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной 
услуги, и способы ее взимания (в случае, если услуга является платной). 

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления 

о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления 
государственной услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в орган, 
предоставляющий государственные услуги. 

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления 
о предоставлении государственной услуги не может составлять более 15-ти минут. 

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении заявителем результата 
предоставления государственной услуги составляет 15 минут. 

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной 
услуги. 

Срок регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления государственной услуги, с даты подачи заявления и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги составляет: 

а) в УКМПТиС – не позднее 1-го рабочего дня; 
б) путем направления почтового отправления – не позднее 2-х рабочих дней с момента 

поступления его в УКМПТиС; 
в) путем направления письма на адрес электронной почты УКМПТиС – не позднее 2-х 

рабочих дней. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные 

услуги. 
Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется 

государственная услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения заявлений 
о  предоставлении государственной услуги, информационные стенды с образцами 
их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
государственной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, размещены на Официальном сайте (в разделе: «Главная» → «Официальная 
информация» → «Административные регламенты»). 

2.12. Показатели качества и доступности государственной услуги. 
Перечень показателей качества и доступности государственной услуги, в том числе 

доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, возможности подачи заявления на получение государственной 
услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления государственной 
услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления государственной услуги), доступности 
инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения 
государственной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления 
государственной услуги, а также получения результата предоставления услуги, размещены 
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на Официальном сайте (в разделе: «Главная» → «Официальная информация» → 
«Административные регламенты»). 

2.13. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе 
учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной 
форме. 

2.13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
государственной услуги, отсутствуют. 

2.13.2. Предоставление государственной услуги в электронной форме посредством 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» не предусмотрено.   

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

прием заявления и необходимых документов для предоставления государственной 
услуги и их проверка; 

принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе 
в предоставлении государственной услуги. 

3.1.1. Прием заявления и необходимых документов для предоставления 
государственной услуги и их проверка. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, 
претендующего на предоставление государственной услуги, с заявлением и прилагаемыми 
к нему документами в УКМПТиС. 

Заявитель по своему усмотрению может подать (направить) заявление при личном 
обращении, путем направления почтового отправления, путем направления письма на адрес 
электронной почты УКМПТиС. 

При личном обращении заявителя, должностное лицо УКМПТиС, ответственное 
за предоставление государственной услуги: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 
проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления 

государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя 
из перечня, указанного в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 раздела 2 административного регламента, 
а также на соответствие их требованиям, установленным пунктом 2.5 раздела 2 
административного регламента; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом; 
осуществляет копирование документов при отсутствии их копий; 
если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги, 

представлены не в полном объеме и (или) не соответствуют установленным 
административным регламентом требованиям – дает разъяснения заявителю об имеющихся 
основаниях для отказа в предоставлении государственной услуги, уведомляет о выявленных 
недостатках, влекущих за собой отказ в предоставлении государственной услуги, и предлагает 
повторно обратиться, устранив выявленные недостатки; 

возвращает документы заявителю, при желании заявителя устранить препятствия, 
прервав подачу документов; 

в случае отказа заявителя от устранения выявленных недостатков, принимает 
документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать 
предоставлению государственной услуги; 

в случае приема документов проводит регистрацию заявления в журнале регистрации 
письменных обращений. 

Общий максимальный срок приема заявления и необходимых документов 
для предоставления государственной услуги не может превышать 20 минут. 
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При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов заявителя по почте, 
в том числе и электронной почте, должностное лицо УКМПТиС, ответственное 
за делопроизводство в УКМПТиС, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы 
в журнале входящей документации УКМПТиС и передает их начальнику УКМПТиС. 

Начальник УКМПТиС отписывает документы должностному лицу УКМПТиС, 
ответственному за предоставление государственной услуги. 

Должностное лицо УКМПТиС, ответственное за предоставление государственной 
услуги: 

проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления 
государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, исходя 
из перечня, указанного в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 раздела 2 административного регламента; 

проверяет документы, представленные в копиях на наличие того, что они заверены 
в установленном законодательством Российской Федерации порядке; 

направляет уведомление о приеме заявления и документов к рассмотрению 
для предоставления государственной услуги по форме, согласно приложению № 4 
к административному регламенту, в срок, не превышающий 2-х рабочих дней с даты 
получения заявления и документов. 

Общий максимальный срок приема и проверки заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, направленных по почте, в том числе 
и электронной почте, не может превышать 2-х рабочих дней. 

Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, 
а также выдача расписки-уведомления о приеме заявления и документов при личном 
обращении заявителя, и направление уведомления заявителю о приеме заявления 
и документов в случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в УКМПТиС 
по почте, в том числе и электронной почте. 

Способом фиксации результата данной административной процедуры является 
регистрация заявления в журнале регистрации письменных обращений по форме согласно 
приложению № 1 к административному регламенту в день приема заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги. 

3.1.2. Принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе 
в предоставлении государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления 
и прилагаемых к нему документов должностному лицу УКМПТиС, ответственному 
за предоставление государственной услуги. 

При наличии оснований, указанных в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 
административного регламента, должностное лицо УКМПТиС, ответственное 
за предоставление государственной услуги: 

подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги по 
форме, согласно приложению № 7 и проект письменного уведомления об отказе 
в предоставлении государственной услуги по форме, согласно приложению № 6 
к административному регламенту; 

передает на согласование проект решения об отказе в предоставлении государственной 
услуги и проект письменного уведомления об отказе в предоставлении государственной 
услуги начальнику отдела культуры и туризма. 

Начальник отдела культуры и туризма: 
проверяет обоснованность и правильность составления проекта решения об отказе 

в предоставлении государственной услуги и проекта письменного уведомления об отказе 
в предоставлении государственной услуги; 

возвращает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги 
и (или) проект письменного уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги 
должностному лицу УКМПТиС, ответственному за предоставление государственной услуги, 
для устранения замечаний, в случае их выявления; 
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передает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги и проект 
письменного уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги на подпись 
начальнику УКМПТиС. 

Начальник УКМПТиС отписывает решение об отказе в предоставлении 
государственной услуги и письменное уведомление об отказе в предоставлении 
государственной услуги должностному лицу УКМПТиС, ответственному за предоставление 
государственной услуги. 

Должностное лицо УКМПТиС, ответственное за предоставление государственной 
услуги: 

делает запись о принятом решении в журнале регистрации письменных обращений; 
помещает решение об отказе в предоставлении государственной услуги в архив; 
вручает (направляет) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги 

заявителю. 
В случае, если заявление оформлено в соответствии с требованиями, изложенными 

в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 раздела 2 административного регламента, и в случае отсутствия 
оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренными 
подпунктом 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 административного регламента, должностное лицо 
УКМПТиС, ответственное за предоставление государственной услуги: 

подготавливает проект решения о предоставлении государственной услуги по форме, 
согласно приложению № 5 к административному регламенту; 

передает на согласование проект решения о предоставлении государственной услуги 
начальнику отдела культуры и туризма. 

Начальник отдела культуры и туризма: 
проверяет обоснованность и правильность составления проекта решения 

о предоставлении государственной услуги; 
возвращает проект решения о предоставлении государственной услуги должностному 

лицу УКМПТиС, ответственному за предоставление государственной услуги, для устранения 
замечаний, в случае их выявления; 

передает проект решения о предоставлении государственной услуги на подпись 
начальнику УКМПТиС. 

Начальник УКМПТиС отписывает решение о предоставлении государственной услуги 
должностному лицу УКМПТиС, ответственному за предоставление государственной услуги. 

Должностное лицо УКМПТиС, ответственное за предоставление государственной 
услуги: 

делает запись о принятом решении в журнале регистрации письменных обращений; 
подготавливает копию решения о предоставлении государственной услуги; 
помещает оригинал решения о предоставлении государственной услуги в архив; 
вручает (направляет) копию решения о предоставлении государственной услуги 

заявителю. 
Общий максимальный срок принятия решения о предоставлении государственной 

услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги не может превышать 12 
рабочих дней. 

Критериями принятия решения о предоставлении государственной услуги либо 
об отказе в предоставлении государственной услуги, являются: 

наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной 
услуги, предусмотренных подпунктом 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 административного 
регламента; 

соответствие заявления требованиям, изложенным в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 
раздела 2 административного регламента. 

Результатом административной процедуры является вручение (направление) копии 
решения о предоставлении государственной услуги либо вручение (направление) 
уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю. 
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Способом фиксации результата данной административной процедуры является 
внесение записи о принятом решении в журнал регистрации письменных обращений. 

3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной 
форме. 

Административные процедуры в электронной форме не осуществляются. 
 
3.3. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной 

форме, о ходе рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги. 
Получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

государственной услуги заявителю представляется с использованием средств телефонной 
связи, по электронной почте УКМПТиС по адресу электронной почты:  
ukmpts-baikonur@mail.ru. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах. 

Основанием для начала административной процедуры является представление 
(направление) в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, 
заявителем или его уполномоченным представителем в УКМПТиС. 

Должностное лицо УКМПТиС, ответственное за предоставление государственной 
услуги: 

регистрирует заявление в день его поступления в журнале регистрации письменных 
обращений; 

рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, 
не превышающий 1-го рабочего дня с даты регистрации заявления; 

осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 
2-х рабочих дней с момента регистрации заявления, в случае выявления допущенных опечаток 
и (или) ошибок; 

направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок 
по форме, согласно приложению № 8, в срок, не превышающий 2-х рабочих дней с момента 
регистрации заявления, в случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления государственной услуги. 

Общий максимальный срок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 
в выданных в результате предоставления государственной услуги документах не может 
превышать 2-х рабочих дней. 

Критерием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 
в выданных в результате предоставления государственной услуги документах является: 

наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю 

исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, либо вручение (направление) уведомления об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок. 

Способом фиксации результата данной административной процедуры является 
внесение записи в журнал регистрации исходящих сообщений по предоставлению 
информации на проводимые мероприятия, оформленном согласно приложению № 9 
к настоящему административному регламенту. 

3.5. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления государственной услуги, в том числе исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
государственной услуги, не предусмотрена. 

3.6. Порядок предоставления государственной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме. 
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Порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) 
режиме не предусмотрен, в связи с тем, что государственная услуга в упреждающем 
(проактивном) режиме не осуществляется. 
 

 

4. Иные положения, предусмотренные нормативным 
правовым актом правительства Российской Федерации 

 

4.1. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами УКМПТиС положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации, 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием 
ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации, 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляет 
начальник УКМПТиС. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения положений административного регламента и иных правовых актов Российской 
Федерации, Администрации, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги. 

4.1.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги 
осуществляются на основании разрабатываемых УКМПТиС ежегодных планов, 
утвержденных начальником УКМПТиС, и проводятся один раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной 
проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Внеплановые проверки проводятся на основании конкретного обращения заявителя 
или его представителя о фактах нарушения его прав на получение государственной услуги. 

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.1.3. Ответственность должностных лиц УКМПТиС за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной 
услуги. 

Должностные лица УКМПТиС, предоставляющие государственную услугу, несут 
установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение 
требований административного регламента, за решения и действия (бездействия), 
принимаемые в ходе предоставления государственной услуги. 

4.1.4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги 
со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения 
порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения 
административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным 
лицам, указанным в подпункте 4.2.3 пункта 4.2 раздела 4 административного регламента. 

При обращении граждан, их объединений и организаций к начальнику УКМПТиС 
может быть создана комиссия с включением в ее состав граждан, представителей 
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общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки полноты 
и качества предоставления государственной услуги. 

4.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) УКМПТиС, а также должностных лиц УКМПТиС, предоставляющих 
государственную услугу. 

4.2.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления государственной услуги. 

4.2.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений 
УКМПТиС, принятых в ходе предоставления государственной услуги (далее – жалоба), 
а также должностных лиц УКМПТиС в досудебном (внесудебном) порядке. 

4.2.1.2. Заявитель, в случае обжалования действий (бездействий) и решений 
УКМПТиС, принятых в ходе предоставления государственной услуги, а также должностных 
лиц УКМПТиС, имеет право обратиться в УКМПТиС или к Главе администрации города 
Байконур с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема начальника УКМПТиС 
или Главы администрации города Байконур или направить жалобу в письменной форме, в том 
числе на бумажном носителе либо по электронной почте. 

4.2.1.3. Жалоба должна содержать: 
а) наименование УКМПТиС, должностного лица УКМПТиС решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 
б) фамилию, имя, отчество (последнее при его наличии), сведения о месте жительства 

заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю или его 
представителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) УКМПТиС либо 
должностного лица УКМПТиС, предоставляющего государственную услугу; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) УКМПТиС, должностного лица УКМПТиС. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

4.2.1.4. В случае если жалоба подается через уполномоченного представителя 
заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 
на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная 
в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических 
лиц). 

4.2.2. Предмет жалобы. 
Предметом жалобы является: 
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 

услуги; 
б) нарушение срока предоставления государственной услуги; 
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, Администрации для предоставления государственной услуги; 
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Администрации для предоставления 
государственной услуги; 

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для отказа 
не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации; 

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Администрации; 

consultantplus://offline/ref=15F786808640DD65093545ABD1EE4B090285EB8632B9D075EB62A0776D0573E625A9B47E34F22DA2f0GFG
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ж) отказ УКМПТиС, должностного лица УКМПТиС в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной услуги; 

и) приостановление предоставления государственной услуги, если основания 
для приостановления не предусмотрены Федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Администрации; 

к) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ. 

4.2.3. Органы государственной власти, организации и уполномоченные должностные 
лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба заявителя может быть адресована: 
а) начальнику УКМПТиС; 
б) Главе администрации города Байконур. 
4.2.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление в УКМПТиС или Главе администрации города Байконур жалобы от заявителя. 
Жалоба может быть направлена по почте, в том числе и электронной почте, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 
4.2.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме Главы администрации 

города Байконур, начальника УКМПТиС, 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. 

Жалоба, поступившая в УКМПТиС или Главе администрации города Байконур, 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа УКМПТиС, должностных лиц УКМПТиС в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5-ти рабочих дней со дня 
ее регистрации. 

4.2.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской 
Федерации и нормативными правовыми актами Администрации не предусмотрены. 

4.2.7. Результат рассмотрения жалобы. 
4.2.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации города Байконур 

или начальник УКМПТиС принимает одно из следующих решений: 
а) решение об удовлетворении жалобы заявителя или уполномоченного представителя 

заявителя, о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения 
УКМПТиС, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 
УКМПТиС опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации, 
а также в иных формах; 

б) решение об отказе в удовлетворении жалобы. 
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4.2.7.2. Заявителю или уполномоченному представителю заявителя направляется 
письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы. 

4.2.7.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю (либо его 
уполномоченному представителю) в письменной форме и, по желанию заявителя (либо его 
уполномоченного представителя), в форме электронного документа по электронной почте 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

4.2.7.3.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
(либо его уполномоченному представителю) дается информация о действиях, 
осуществляемых УКМПТиС, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 
при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

4.2.7.3.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю или уполномоченному представителю заявителя, указанном в подпункте 4.2.7.3 
пункта 4.2.7 раздела 4 административного регламента, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения. 

4.2.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся 
материалы незамедлительно направляются в прокуратуру комплекса «Байконур». 

4.2.8. Порядок информирования заявителя или уполномоченного представителя 
заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

4.2.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 
дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 
в форме электронного документа по электронной почте. 

4.2.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(последнее – при его наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение 

или действие (бездействие) которого обжалуется; 
фамилия, имя, отчество (последнее – при его наличии) заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
4.2.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

на рассмотрение жалобы должностным лицом УКМПТиС, принявшим решение по жалобе. 
4.2.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 
Заявитель имеет право обжалования решений, принятых по жалобе на действия 

(бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, 
в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель или его уполномоченный представитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

4.2.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
на официальном сайте Администрации www.baikonuradm.ru (в разделе: «Главная» → 

«Обращения граждан»); 
по телефонам УКМПТиС, указанным на Официальном сайте, в том числе 

по электронной почте УКМПТиС; 
на стендах в присутственных местах; 
при личном обращении в УКМПТиС. 

https://www.baikonuradm.ru/
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4.2.12. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 
Администрации, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) УКМПТиС, а также должностных лиц УКМПТиС, 
предоставляющих государственную услугу. 

Закон № 210-ФЗ; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 

«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 
органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 
служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 
Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере 
деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг и их работников» (с изменениями); 

Постановление Главы администрации города Байконур от 03 апреля 2023 г. № 138 
«Об организации работы с обращениями граждан в администрации города Байконур» 
(с изменениями). 
 
 
 

___________ 


