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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

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» 
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. Утвердить 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» согласно приложению к настоящему постановлению.

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

Мэра города Омска 






 Т.А. Вижевитова       
Приложение

 к постановлению Администрации города Омска

 от 15 марта 2012 года № 405-п
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»

Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования 

1. Настоящий 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» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения юридических и физических лиц архивной информацией и определяет сроки, последовательность действий (административных        процедур) департамента имущественных отношений Администрации города Омска (далее – департамент) при рассмотрении обращений о выдаче 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.

Глава 2. Круг заявителей

2. Заявителями являются юридические лица, если указанные  в пункте         1 настоящего Административного регламента документы непосредственно касаются прав и обязанностей этих юридических лиц, и физические лица, чьи права и свободы затрагиваются данными документами (далее – заявители).

От имени заявителей могут выступать их уполномоченные представители.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 3. Наименование муниципальной услуги
3. Наименование 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» (далее – муниципальная услуга). 

Глава 4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Омска в лице уполномоченного структурного подразделения Администрации города Омска – департамента, в соответствии с функциями, предусмотренными Положением о департаменте имущественных отношений Администрации города Омска, утвержденным Решением Омского городского Совета 
от 26 октября 2011 года № 452.

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Решением Омского городского Совета от 28 сентября 2011 года № 439                «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» (далее – Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг).

Глава 5. Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результат предоставления муниципальной услуги: 

1) 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 (далее – архивный документ);

2) мотивированный отказ в выдаче запрашиваемых копий архивных документов.

Глава 6. Срок предоставления муниципальной услуги

6. Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня обращения заявителя.

Глава 7. Перечень нормативных  правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
3) Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5) Федеральный закон «О персональных данных»;
6) Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7) Решение Омского городского Совета от 26 октября 2011 года №  452 «О департаменте имущественных отношений Администрации города Омска»;

8) постановление Администрации города Омска от 5 сентября 2011 года № 977-п «Об организации работы по предоставлению документов по принципу «одного окна».
Глава 8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на выдачу копии (копий) архивных документов (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица;

4) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление подается от имени юридического лица); 

5) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (в случае если заявление подается от имени индивидуального предпринимателя).
9. Вместе с оригиналами документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного регламента, заявитель представляет копии указанных документов. 

Копии документов, представленные заявителем, могут быть нотариально удостоверены.  Представление копий документов, не имеющих нотариального удостоверения, допускается только при условии предъявления оригиналов документов.

Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно
10.  Для получения муниципальной услуги заявители представляют:

1) заявление;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица.

Обязательные для заполнения в заявлении сведения:

- характеристики архивного документа, позволяющие его однозначно определить (номер документа, наименование документа, наименование субъекта, которому осуществлялось предоставление земельного участка, адресные ориентиры земельного участка, кадастровый номер земельного участка);

- количество экземпляров копий архивных документов;

- способ получения результата предоставления муниципальной услуги  (почтовое отправление, личное обращение).

В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения результата предоставления муниципальной услуги, копии архивных документов или мотивированный отказ в выдаче запрашиваемых копий архивных документов направляются посредством почтового отправления.
В случае если заявителем является физическое лицо, в заявлении указываются персональные данные и согласие на их обработку в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных». 
Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

11. Заявитель вправе по собственной инициативе приложить к заявлению копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление подается от имени юридического лица) или копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (в случае если заявление подается от имени индивидуального предпринимателя). Копии документов могут быть нотариально удостоверены. Представление копий документов, не имеющих нотариального удостоверения, допускается только при условии предъявления оригиналов документов.

12. Департамент не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении департамента, государственных органов, органов местного самоуправления, государственных внебюджетных фондов и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие документов требованиям комплектности, предусмотренным пунктом 10 настоящего Административного регламента.

Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

14. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

1) отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисковой работы;

2) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;

3) отсутствие в архиве департамента запрашиваемых архивных документов.

Глава 13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

15. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

Глава 14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Глава 15. Срок и порядок регистрации заявления и документов, в том числе в электронной форме

17. Поступившее письменное заявление в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется организационно-кадровым управлением департамента с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

18. Заявление, поданное в форме электронного документа, регистрируется организационно-кадровым управлением департамента в течение одного рабочего дня со дня поступления.

Глава 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

19. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. В помещениях должны быть созданы условия для обслуживания граждан с ограниченными возможностями здоровья.
На территории, прилегающей к зданию департамента, должны быть организованы места для парковки автотранспортных средств. 
20. Зал ожидания и места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками), столом, копировальным аппаратом с возможностью при необходимости копирования документов, местом общественного пользования (туалет). 
21. Места информирования в здании департамента, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.
На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о графике работы департамента;
- график приема граждан директором департамента, заместителем директора департамента;

- текст настоящего Административного регламента;

- 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» согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги);

- перечень документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
Тексты информационных материалов печатаются шрифтом черного цвета машинописным способом или с применением компьютерной техники. При использовании компьютерной техники применяется текстовый редактор Word for Windows версии 6.0 и выше, шрифт «Times New Roman» размером 14. При большом объеме текста допускается применение шрифта меньшего размера.

Глава 17. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

22. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефону;

- путем письменного обращения;

- непосредственно в департаменте (информационные стенды) и на официальном сайте Администрации города Омска (адрес в сети «Интернет»: http://www.admоmsk.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) (адрес Единого портала в сети «Интернет»: http://www.gosuslugi.ru);
- при личном обращении.
23. Место нахождения департамента: 644043, город Омск, улица Краснофлотская, дом 8. 

24. График предоставления муниципальной услуги: 

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 часов до 14 часов;

суббота, воскресенье – выходные дни;

в день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

25. Справочные телефоны департамента: 

20-09-92 – информационный отдел финансово-информационного управления департамента;

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

26. Адрес электронной почты департамента: adviser_dio@admomsk.ru.

Глава 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:  

1) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, с использованием Единого портала (показатель определяется как отношение случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза, к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов);
2) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге заявителей, умноженное на 100 процентов);

3) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов).

Глава 19. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

28. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации города Омска и на Едином портале.

29. Заявителям обеспечивается возможность подачи заявления с использованием Единого портала путем заполнения интерактивной формы.

30. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Глава 20. Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

31. Предоставление департаментом муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия;

3) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5) предоставление муниципальной услуги путем выдачи документов или осуществления действий, предусмотренных пунктом 5 настоящего Административного регламента.
Глава 21. Последовательность выполнения административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги
32. Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 22. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему 
документов

33. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего  Административного регламента.
34. Прием заявления в случаях личного обращения заявителя, обращения посредством почтовой связи или сети «Интернет» осуществляется сотрудником организационно-кадрового управления департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции, в соответствии с режимом работы департамента или сотрудником департамента, ответственным за прием документов в режиме «одного окна». 

35. В случае соответствия документов требованиям комплектности, предусмотренным пунктом 10 настоящего Административного регламента, заявление в течение одного рабочего дня регистрируется сотрудником, ответственным за прием входящей корреспонденции организационно-кадрового управления департамента, с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления. 

36. В случае несоответствия документов требованиям комплектности, предусмотренным пунктом 10 настоящего Административного регламента, сотрудник, ответственный за прием входящей корреспонденции организационно-кадрового управления департамента или сотрудник департамента, ответственный за прием документов в режиме «одного окна», возвращает заявителю документы и разъясняет требования, предъявляемые к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

37. Зарегистрированные документы в течение одного рабочего дня передаются организационно-кадровым управлением департамента заместителю директора департамента для подготовки поручения финансово-информационному управлению департамента, после чего в течение одного рабочего дня поступают в финансово-информационное управление департамента для исполнения поручения.

38. Сотрудник финансово-информационного управления департамента, ответственный за формирование результатов услуги (далее – ответственный исполнитель), должен приступить к ее предоставлению не позднее трех рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в департамент.

Глава 23. Запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия

39. В случае не предоставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 11 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления на исполнение направляет межведомственный запрос в Федеральную налоговую службу (ФНС России) с целью получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если заявление подается от имени юридического лица) или сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если заявление подается от имени индивидуального предпринимателя) в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Глава 24. Рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

40. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1, 2 пункта 14 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет поиск требуемого архивного документа в архиве департамента. 

При наличии в архиве департамента необходимых архивных документов ответственный исполнитель в течение восьми рабочих дней с момента поступления заявления на исполнение изготавливает копии запрашиваемых архивных документов (оформление и удостоверение копий архивных документов при этом осуществляется в соответствии с нормативными требованиями по архивному делу, обеспечивающими юридическую силу документа), осуществляет подготовку сопроводительного письма заявителю и его визирование и передает документы директору департамента, который в течение одного рабочего дня заверяет копию своей подписью и подписывает сопроводительное письмо.

41. Организационно-кадровое управление департамента осуществляет регистрацию сопроводительного письма, заверяет копии печатью, направляет документы заявителю (его уполномоченному представителю) посредством почтового отправления в течение одного рабочего дня.
42. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1, 2, 3 пункта 14 настоящего Административного регламента, ответственным исполнителем в течение восьми рабочих дней с момента поступления заявления на исполнение готовится мотивированный отказ в выдаче запрашиваемых копий архивных документов, который визируется начальником информационного отдела финансово-информационного управления департамента и начальником финансово-информационного управления департамента, в течение одного рабочего дня подписывается директором департамента, затем в течение одного рабочего дня регистрируется и направляется посредством почтового отправления заявителю (его уполномоченному представителю) организационно-кадровым управлением департамента.
Глава 25. Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги

43. В случае если способ получения результата предоставления муниципальной услуги – личное обращение, ответственный исполнитель в течение восьми рабочих дней с момента поступления заявления на исполнение осуществляет подготовку уведомления о времени и месте выдачи результата предоставления муниципальной услуги и направляет его заявителю (его уполномоченному представителю) через организационно-кадровое управление департамента путем почтового отправления или сообщает информацию о времени и месте выдачи результата посредством телефонной связи или по электронной почте. После этого ответственный исполнитель размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для последующей выдачи заявителю (его уполномоченному представителю) при личном обращении.

Глава 26. Предоставление муниципальной услуги путем выдачи документов или осуществления действий, предусмотренных

пунктом 5 настоящего Административного регламента
44. Предоставление результата муниципальной услуги путем выдачи заявителю результата муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении (при предъявлении паспорта);

- при обращении уполномоченного представителя (при предъявлении  паспорта и надлежащим образом оформленной доверенности);

- отправлением по почте. 

Глава 27. Требования к порядку выполнения административных процедур

45. Ответственный исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений.

46. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица департамента, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
47. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами департамента настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет директор департамента, путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
48. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании соответствующих планов работы департамента. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалобы заявителя.

49. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

50. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Раздел V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

51. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ департамента, должностного лица департамента в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

52. Жалоба подается в департамент в письменной форме на бумажном носителе по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые руководителем департамента, подаются Мэру города Омска.

53. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации города Омска, Единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

54. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) департамента, должностного лица департамента;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) департамента, должностного лица департамента. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
55. Жалоба, поступившая в Администрацию города Омска, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа департамента, должностного лица департамента, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

56. По результатам рассмотрения жалобы департамент принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных департаментом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
57. Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
__________________
Приложение № 1

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»

В департамент имущественных отношений Администрации города Омска
	
	Заявитель:__________________________________________
_______________________________________________

(для физических лиц: Ф.И.О. полностью, паспортные данные, 

ИНН, ОГРН (для индивидуальных предпринимателей);

_______________________________________________

(для юридических лиц: полное наименование, ОГРН, ИНН)

_______________________________________________

_______________________________________________

Почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения):

_______________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)________________
Контактный телефон______________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу 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
Прошу выдать копию (копии) архивного документа _______________________________________________________________________,

(указать наименование документа: распоряжение, договор, соглашение и другие)

№_____ от ___________, выданного (заключенного)______________________
_______________________________________________________________________,
(указать наименование организации)

кадастровый номер земельного участка ________________________________,

местоположение земельного участка __________________________________,

владелец земельного участка: ________________________________________.

(указать наименование того лица, которое значится в запрашиваемом документе)

Основание:___________________________________________________

(документы, подтверждающие право на получение запрашиваемых документов (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы))
Копии 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, (отметить нужное):
- будут получены мною лично (моим представителем) в департаменте имущественных отношений Администрации города Омска;

- прошу направить по почте по адресу: ___________________________

_____________________________________________________________

Я согласен на ввод, хранение, обработку (в том числе автоматизированную) и передачу персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Согласие на обработку персональных данных действует (отметить нужное):

- бессрочно;

- до __________________.

                                 (указать дату)

В случае отзыва настоящего согласия обязуюсь направить письменное заявление в департамент имущественных отношений Администрации города Омска с указанием даты прекращения действия согласия.

К заявлению прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	________________________

                           (дата)


	                 _____________________

(подпись физического лица, руководителя юридического лица, представителя)




	
	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 № 3 

 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»


	
	В департамент имущественных 

отношений Администрации 
города Омска
   ________________________________________
(ф.и.о. физического лица, полное наименование юридического лица,

______________________________________________________________________
адрес места жительства физического лица, места нахождения юридического лица)

 


ЖАЛОБА

на действия (бездействие) должностного лица департамента имущественных отношений Администрации города Омска, муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу «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», принятые ими решения

__________________________________________________________________

(указать ф.и.о., должность лица, предоставляющего муниципальную услугу,

__________________________________________________________________

кратко изложить обжалуемые действия (бездействие), указать основания, по которым лицо,

__________________________________________________________________

подающее жалобу, не согласно с обжалуемым действием (бездействием))
(подпись физического лица, 

руководителя юридического лица, 

представителя)

нет





Заявление о предоставлении муниципальной услуги











Да





Организационно-кадровое управление департамента


(прием и регистрация заявления и прилагаемых документов)





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Организационно-кадровое управление департамента


(регистрация сопроводительного письма, уведомления, мотивированного отказа)





Поиск архивных документов, подготовка копий, сопроводительного письма, уведомления








Заявитель


(предоставление пакета документов)





Финансово-информационное управление департамента





Департамент имущественных отношений Администрации города Омска (далее – департамент)





Единый портал государственных


и муниципальных услуг


(функций)





Отдел «Служба одного окна» Казенного учреждения города Омска «Управление по обеспечению деятельности Администрации города Омска»








