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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ОМСКА

от 5 сентября 2011 года № 977-п
Об организации работы по предоставлению документов 
по принципу  «одного окна»
Руководствуясь Федеральными законами «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Омска, постановляю:
1. Утвердить:
1) Регламент взаимодействия между структурными подразделениями Администрации города Омска и Казенным учреждением города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации города Омска» 
по предоставлению документов по принципу «одного окна» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

2) Перечень документов, предоставляемых физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям по принципу «одного окна» согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

2. Структурным подразделениям Администрации города Омска, указанным в приложении № 2 «Перечень документов, предоставляемых физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям по принципу «одного окна» в срок до 15 сентября 2011 года: 
- утвердить регламент работы по предоставлению документов 
по принципу «одного окна»;
- утвердить порядки предоставления запрашиваемых документов 
по принципу «одного окна».
3. Департаменту образования Администрации города Омска, департаменту социальной политики Администрации города Омска, департаменту жилищной политики Администрации города Омска, департаменту имущественных отношений Администрации города Омска, департаменту архитектуры и градостроительства Администрации города Омска, Административно-технической инспекции Администрации города Омска определить лиц, ответственных за прием заявлений и документов 
по принципу «одного окна» в срок до 15 сентября 2011 года.
4. Признать утратившими силу:

1) распоряжение Администрации города Омска от 7 апреля 2010 года  
№ 155-р «Об организации работы по предоставлению документов в режиме «одного окна»;
2) распоряжение Администрации города Омска от 26 августа 2010 года 
№ 391-р «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Омска от 7 апреля 2010 года № 155-р «Об организации работы по предоставлению документов  в режиме «одного окна»;
3) распоряжение Администрации города Омска от 11 марта 2011 года  
№ 68-р «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Омска от 7 апреля 2010 года № 155-р «Об организации работы по предоставлению документов  в режиме «одного окна».
5. Управлению информационной политики Администрации города Омска опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации 
и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации города Омска.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя Мэра города Омска, управляющего делами Администрации города Омска С.Н. Аношкина.

Исполняющий обязанности
Мэра города Омска                                                                                 В.Д. Потапов
Приложение № 1

к постановлению Администрации города Омска

от 5 сентября 2011 года № 977-п
РЕГЛАМЕНТ

взаимодействия между структурными подразделениями

Администрации города Омска и Казенным учреждением города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации

города Омска» по предоставлению документов по принципу «одного окна»

1. Настоящий Регламент устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации города Омска и Казенным учреждением города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации города Омска» по предоставлению документов, включенных в Перечень документов, предоставляемых физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям по принципу «одного окна» 
(далее – Перечень документов), а также муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, включенных в реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города Омска, результатом предоставления которых являются документы, включенные в Перечень документов.

2. В настоящем Регламенте используются следующие термины 
и определения:

отдел «Служба одного окна» – структурное подразделение Казенного учреждения города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации города Омска», расположенное по адресу: 644043, город Омск, улица Гагарина, дом 32, корпус 1 (кабинет 102), осуществляющее деятельность по организации предоставления документов, включенных в Перечень документов, а также муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, включенных в реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города Омска, результатом предоставления которых являются документы, включенные в Перечень документов;

заявители – физические и  юридические лица либо их уполномоченные представители, обращающиеся в отдел «Служба одного окна» с целью получения запрашиваемых документов;

запрашиваемый документ – документ, включенный в Перечень документов; 

специалист – должностное лицо структурного подразделения Администрации города Омска, в обязанности которого входит осуществление взаимодействия с отделом «Служба одного окна» 
и заявителями по вопросам приема заявлений и документов, прилагаемых 
к заявлению.

3. Специалист в соответствии с порядком предоставления запрашиваемых документов по принципу «одного окна», утвержденным структурным подразделением      Администрации       города     Омска,     (далее   –   Порядок)           
осуществляет прием заявлений от заявителей, проверяет наличие, состав (комплектность), подлинность документов, прилагаемых к заявлению; на основании принятого заявления и документов, прилагаемых к заявлению, формирует дело на бумажном и электронном носителях и направляет его в отдел «Служба одного окна» для регистрации и проверки сформированного дела.

4. После регистрации и проверки сформированного дела отдел «Служба одного окна» направляет дело на бумажном и (или) электронном носителях структурному подразделению Администрации города Омска, принимающему решение о предоставлении запрашиваемого документа, для исполнения.

5. Структурное подразделение Администрации города Омска обеспечивает прохождение всех административных процедур, необходимых для подготовки запрашиваемого документа.

6. Структурным подразделением Администрации города Омска проводится экспертная оценка документов, прилагаемых к заявлению, 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7. При принятии решения об отказе в предоставлении запрашиваемого документа структурное подразделение Администрации города Омска подготавливает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемого документа с указанием причин отказа и ссылками на нормативные правовые акты, обосновывающие отказ.

8. Подготовленный для выдачи заявителю запрашиваемый документ 
либо мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемого документа направляются структурным подразделением Администрации города Омска в отдел «Служба одного окна» на бумажном и электронном носителях.

9. Отдел «Служба одного окна» предоставляет заявителю запрашиваемый документ либо мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемого документа, в том числе в электронном виде в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, уведомляет заявителя о досрочно подготовленном запрашиваемом документе.

10. Отдел «Служба одного окна» осуществляет контроль за соблюдением сроков предоставления запрашиваемых документов.

11. Отдел «Служба одного окна» участвует в организации взаимодействия между структурными подразделениями Администрации города Омска, межведомственного взаимодействия по вопросам предоставления запрашиваемых документов, в том числе в электронном виде. 

12. Отдел «Служба одного окна» в установленных законом случаях в интересах заявителя вправе запрашивать и получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций документы и информацию, необходимые для предоставления документов, включенных в Перечень документов.
______________

Приложение № 2

к постановлению Администрации города Омска

от 5 сентября 2011 года № 977-п
ПЕРЕЧЕНЬ

документов, предоставляемых физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям

по принципу «одного окна»

	№ 
п/п
	Наименование документов, предоставляемых физическим и юридическим лицам  либо их уполномоченным представителям по принципу «одного окна»
	Структурные подразделения  Администрации города Омска, участвующие в предоставлении  документов

по принципу «одного окна»

	1  
	Архивная справка (архивные справки, связанные с деятельностью    муниципальных учреждений в сфере образования)                       
	Департамент образования          
Администрации города Омска       

	1.1
	Архивная справка об открытии,  реорганизации, ликвидации          
подведомственных муниципальных  учреждений                         
	

	1.2
	Архивная справка о подтверждении трудовой деятельности в  подведомственных муниципальных  учреждениях                        
	

	1.3
	Архивная справка о начислении  заработной платы за период трудовой
деятельности в подведомственных  муниципальных учреждениях          
	

	1.4
	Архивная справка, подтверждающая льготный (педагогический) стаж работы 

в муниципальном  образовательном учреждении         
	

	1.5
	Архивная справка, подтверждающая факт обучения в школе 

(по ликвидированным школам)            
	

	2  
	Копия распоряжения директора департамента образования  Администрации города Омска о даче согласия (разрешения) на изменение имени и (или) фамилии ребенку, не  достигшему возраста четырнадцати лет                                
	

	3  
	Согласие на заключение трудового договора с несовершеннолетним      
	

	4  
	Копия распоряжения директора департамента образования  Администрации города Омска о разрешении на вступление в брак  лицам в возрасте 

от шестнадцати до восемнадцати лет                   
	

	5  
	Уведомление о регистрации ребенка в Книге учета будущих воспитанников  
муниципальных дошкольных  образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования  
	

	6  
	Копия распоряжения директора департамента образования  Администрации города Омска о предварительном разрешении на заключение договора передачи жилого помещения в порядке приватизации в собственность несовершеннолетних, в том числе оставшихся без попечения родителей 
	

	7  
	Копия распоряжения директора департамента образования  Администрации города Омска о разрешении на раздельное проживание попечителя с подопечным, достигшим возраста шестнадцати лет           
	

	8  
	Копия распоряжения директора департамента образования           
Администрации города Омска о даче согласия на отчуждение жилых  помещений, в которых проживают несовершеннолетние, оставшиеся без попечения родителей                
	

	9  
	Копия распоряжения директора  департамента образования  Администрации города Омска о даче согласия на совершение сделок по отчуждению имущества               
несовершеннолетних, в том числе обмену или дарению, сдаче в наем (в аренду),    в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ 

от принадлежащих  несовершеннолетнему прав, раздел  имущества или выдел 

из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества      
несовершеннолетнего                
	

	10 
	Копии ранее принятых распоряжений департамента образования Администрации города Омска по вопросам, затрагивающим интересы граждан                            
	

	11 
	Уведомление о признании граждан малоимущими либо об отказе в признании граждан малоимущими      
	Департамент социальной политики  
Администрации города Омска       

	12 
	Справка об использовании (неиспользовании) гражданами права на приватизацию жилых помещений    
	Департамент жилищной политики    
Администрации города Омска       

	13 
	Выписка из лицевого счета  нанимателей жилых помещений о плате 

за пользование жилым помещением муниципального жилищного фонда     
города Омска                       
	

	14 
	Справка о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых     
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма        
	

	15 
	Справка об участии граждан в подпрограммах, предусмотренных федеральной целевой программой «Жилище» на 2002 – 2010 годы       
	

	16 
	Справка об участии граждан в подпрограммах, предусмотренных федеральной целевой программой «Жилище» на 2011 – 2015 годы       
	

	17 
	Справка об отсутствии задолженности по плате за пользование жилым      
помещением муниципального жилищного фонда города Омска                 
	

	18 
	Договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного 
фонда города Омска                 
	

	19 
	Дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального    
жилищного фонда города Омска       
	

	20 
	Договор безвозмездной передачи жилого помещения муниципального    
жилищного фонда города Омска в собственность граждан              
	

	21 
	Дубликат договора безвозмездной передачи жилого помещения          
муниципального жилищного фонда города Омска в собственность граждан                            
	

	22 
	Направление для определения размера дохода, приходящегося на каждого   
члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов
семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им жилых помещений  муниципального жилищного фонда города Омска по договорам  социального найма                  
	

	23 
	Соглашение о расторжении договора  социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда  города Омска                       
	

	24 
	Соглашение о расторжении договора  безвозмездной передачи жилого      
помещения муниципального жилищного фонда города Омска в собственность 
граждан                            
	

	25 
	Дополнительное соглашение к договору социального найма жилого  
помещения муниципального жилищного фонда города Омска                 
	

	26 
	Копия постановления Администрации  города Омска о принятии (об отказе 
в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых       
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма        
	

	27 
	Уведомление о включении (об отказе во включении) в списки граждан,    
претендующих на получение мер государственной и социальной       
поддержки на приобретение или  строительство жилья                
	

	28 
	Копии ранее принятых распоряжений  департамента архитектуры и         
градостроительства Администрации города Омска по вопросам,      затрагивающим интересы граждан     
	Департамент архитектуры и градостроительства Администрации города Омска                     

	29 
	Справка о перспективах застройки территории города Омска            
	

	30 
	Копия распоряжения департамента  архитектуры и градостроительства   
Администрации города Омска об утверждении градостроительного плана земельного участка           
	

	31 
	Справка о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с
Правилами землепользования и застройки муниципального           
образования городской округ город Омск Омской области                
	

	32
	Копии ранее принятых распоряжений департамента имущественных отношений Администрации города Омска по вопросам, затрагивающим  интересы граждан                   
	Департамент имущественных отношений Администрации города Омска                            

	33
	Выписка из Реестра муниципального имущества города Омска             
	

	34
	Сведения из Реестра муниципального имущества города Омска о принадлежности имущества к муниципальной собственности города Омска                              
	

	35
	Согласие (отказ) на приватизацию объектов муниципального жилищного фонда города Омска                 
	

	36
	Согласие на реализацию (отказ от реализации) преимущественного права
покупки доли в общей собственности в отношении объекта муниципального 
жилищного фонда города Омска       
	

	37
	Копия распоряжения департамента имущественных отношений            
Администрации города Омска о предоставлении земельного участка  
для ведения дачного хозяйства, садоводства, огородничества        
	

	38
	Копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей                             
	

	39
	Разрешение на установку рекламной  конструкции на территории города   
Омска на земельном участке, находящемся в частной собственности
	

	40
	Ордер на производство работ, определенных Правилами  благоустройства, обеспечения чистоты и порядка на территории города Омска                       
	Административно-техническая инспекция Администрации города Омска                            
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