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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ОМСКА

от 30 июня 2015 года № 818-п

О внесении изменений в постановление Администрации города Омска

от 15 марта 2012 года № 405-п
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Уставом города Омска, постановляю:

1. Внести в приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности города Омска, и земельными участками, расположенными на территории города Омска, государственная собственность на которые 
не разграничена» к постановлению Администрации города Омска от 15 марта 2012 года № 405-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися 
в муниципальной собственности города Омска, и земельными участками, расположенными на территории города Омска, государственная собственность на которые не разграничена» следующие изменения:

1) в абзаце втором пункта 4 слова «Об утверждении перечня услуг» заменить словами «Об услугах»;
2) пункты 17, 18 изложить в следующей редакции:
«17. Поступившее письменное заявление в течение одного рабочего дня 
со дня поступления регистрируется в системе электронного документооборота 
и делопроизводства Администрации города Омска (далее – СЭДД) сотрудником организационно-кадрового управления департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции, или сотрудником департамента, ответственным 
за прием документов по принципу «одного окна», с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.
Письменное заявление, принятое специалистом отдела «Служба одного окна» Казенного учреждения города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации города Омска» (далее – отдел «Служба одного окна») по адресу: город Омск, улица 70 лет Октября, дом 25, корпус 2, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется в СЭДД.
18. Заявление, поданное в форме электронного документа, регистрируется в СЭДД специалистом отдела «Служба одного окна», ответственным за прием документов по принципу «одного окна» (далее – специалист отдела «Служба одного окна), не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.»;
3) в пункте 22:

- в дефисе пятом точку заменить точкой с запятой;

- дополнить дефисами шестым, седьмым следующего содержания: 
«- в государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» (далее – Региональный портал) (адрес Регионального портала в сети «Интернет»: http://www.pgu.omskportal.ru); 

- в отделе Служба «одного окна» (информационные стенды, при личном обращении, по телефону).»; 
4) пункт 23 после слов «дом 8» дополнить словами «; отдела «Служба одного окна»: 644043, город Омск, улица Гагарина, дом 32, корпус 1; 644074, город Омск, улица 70 лет Октября, дом 25, корпус 2»;

5) пункты 24, 25 изложить в следующей редакции:

«24. График работы: 

- департамента и отдела «Служба одного окна» по адресу: город Омск, улица Гагарина, дом 32, корпус 1:
понедельник – четверг – с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут,             пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;
обеденный перерыв – с 13 до 14 часов;
суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни;
в день, предшествующий нерабочему праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час;

- отдела «Служба одного окна» по адресу: город Омск, улица 70 лет Октября, дом 25, корпус 2: 
среда – с 9 до 17 часов;

нерабочие праздничные дни – выходные дни.
25. Справочные телефоны: 
20-09-92 – информационный отдел финансово-информационного управления департамента;

20-09-16 – организационно-кадровое управление департамента;

78-79-01 – информатор отдела «Служба одного окна».»;

6) пункт 26 после слов «adm_dn@admomsk.ru» дополнить словами «; отдела «Служба одного окна»: odnookno@admomsk.ru»;
7) пункт 27 после слов «Единого портала» дополнить словами «и (или) Регионального портала»;
8) пункт 28 после слов «города Омска» дополнить словами «, Региональном портале»;
9) пункт 29 изложить в следующей редакции: 
«29. Заявителям обеспечивается возможность подачи заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверенных в установленном порядке соответствующей электронной подписью, с использованием Единого портала и (или) Регионального портала путем заполнения интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) заявлений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).»;
10) пункт 30 после слов «Единого портала» дополнить словами                                «, Регионального портала»;

11) пункты 34 – 36 изложить в следующей редакции:
«34. Прием заявления осуществляется: 

- в случае личного обращения заявителя, обращения посредством почтовой связи – сотрудником организационно-кадрового управления департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции, или сотрудником департамента, ответственным за прием документов по принципу «одного окна», 
в соответствии с режимом работы департамента;
- в случае личного обращения заявителя по адресу: город Омск, улица 
70 лет Октября, дом 25, корпус 2 – специалистом отдела «Служба одного окна»;
- в случае электронного обращения заявителя посредством сети «Интернет» (далее – электронное обращение заявителя) – специалистом отдела «Служба одного окна».
35. В случае соответствия документов требованиям комплектности, предусмотренным пунктом 10 настоящего Административного регламента, заявление в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется сотрудником организационно-кадрового управления департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции, сотрудником департамента, ответственным за прием документов по принципу «одного окна», или специалистом отдела «Служба одного окна» в СЭДД с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.
В случае если при поступлении электронного обращения заявителя электронные образы копий документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, не удостоверены в установленном порядке соответствующей электронной подписью, специалист отдела «Служба одного окна» в день регистрации заявления уведомляет через личный кабинет заявителя о необходимости предъявления в срок не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления оригиналов заявления и прилагаемых к нему документов, а также о месте и времени их предъявления. 
Оригиналы заявления и прилагаемых к нему документов могут быть предъявлены заявителем или его законным представителем в отдел «Служба одного окна» в день и время, указанные в уведомлении, либо в иное приемное время, но не позднее трех рабочих дней со дня регистрации заявления.
По истечении трех рабочих дней со дня регистрации заявления специалист отдела «Служба одного окна» передает в департамент заявление и прилагаемые документы (копии документов), заверенные специалистом отдела «Служба одного окна» (в случае предъявления оригиналов документов).
36. В случае несоответствия документов требованиям комплектности, предусмотренным пунктом 10 настоящего Административного регламента, сотрудник организационно-кадрового управления департамента, ответственный за прием входящей корреспонденции, сотрудник департамента, ответственный за прием документов по принципу «одного окна», или специалист отдела «Служба одного окна» возвращает заявителю документы и разъясняет требования, предъявляемые к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела «Служба одного окна» (в случае электронного обращения заявителя) направляет заявителю в личный кабинет решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с разъяснением требований, предъявляемых к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.»; 

12) пункт 37 дополнить абзацем вторым следующего содержания: 
«В случае электронного обращения заявителя, личного обращения заявителя по адресу: город Омск, улица 70 лет Октября, дом 25, корпус 2, специалистом отдела «Служба одного окна» в день регистрации заявления, используя СЭДД, представляются в электронном виде в финансово-информационное управление департамента принятые заявление и прилагаемые к нему документы.»;

13) пункт 41 изложить в следующей редакции: 
«41. Организационно-кадровое управление департамента осуществляет регистрацию сопроводительного письма, заверяет копии печатью, направляет документы заявителю (его уполномоченному представителю) посредством почтового отправления или в отдел «Служба одного окна» (в случае электронного обращения заявителя, личного обращения заявителя по адресу: город Омск, улица 70 лет Октября, дом 25, корпус 2) в течение одного рабочего дня для последующей выдачи заявителю (его уполномоченному представителю) при личном обращении.»;

14) предложение второе пункта 43 изложить в следующей редакции:
«После этого ответственный исполнитель размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке или направляет в отдел «Служба одного окна» (в случае электронного обращения заявителя, личного обращения заявителя по адресу: город Омск, улица 70 лет Октября, дом 25, корпус 2) для последующей выдачи заявителю (его уполномоченному представителю) при личном обращении.»;

15) в пункте 53 слова «регионального портала государственных 
и муниципальных услуг» заменить словами «Регионального портала»;
16) приложение № 2 «Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности города Омска, и земельными участками, расположенными на территории города Омска, государственная собственность на которые не разграничена» изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Департаменту информационной политики Администрации города Омска опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации 
и разместить в сети «Интернет» на официальном  сайте Администрации города Омска.
Мэр города Омска 




        


  В.В. Двораковский

	
	«Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности города Омска, и земельными участками, расположенными на территории города Омска, государственная собственность на которые не разграничена» 


БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности города Омска, и земельными участками, расположенными на территории города Омска, государственная собственность на которые не разграничена»


















                                                                                                                                                      »
Приложение


к постановлению Администрации города Омска


от 30 июня 2015 года № 818-п





нет





Заявление о предоставлении муниципальной услуги











Отдел «Служба одного окна» Казенного учреждения города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации города Омска» (далее – отдел «Служба одного окна»








Единый портал государственных и муниципальных услуг. (функций), Портал государственных


и муниципальных услуг


Омской области








Департамент имущественных отношений Администрации города Омска (далее – департамент)





Организационно-кадровое управление департамента, отдел «Служба одного окна» 


(прием и регистрация заявления и прилагаемых документов)





Финансово-информационное управление департамента





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Поиск архивных документов, подготовка копий, сопроводительного письма, уведомления








Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Организационно-кадровое управление департамента


(регистрация сопроводительного письма, уведомления, мотивированного отказа)





Организационно-кадровое управление департамента, отдел «Служба одного окна» 


(выдача результата муниципальной услуги) 


  





                                                               








