ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Новотроицкого сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  26.04.2012 № 65

Об утверждении административного регламента по предоставлению сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области
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 Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

Глава сельского поселения                                                                    В.В. Сенин
Приложение

к постановлению Администрации 
Новотроицкого сельского поселения

от  26.04.2012 № 65

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ по предоставлению муниципальной услуги  предоставление  сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области

(в редакции постановления Администрации сельского поселения от 18.04.2014 № 67; от 17.04.2018 № 86; от 28.05.2018 № 171; от 27.07.2018 № 277; от 21.06.2023 № 38;от 17.08.2023 № 51)

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставление сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822; «Российская газета», 8 октября 2003 года, № 202);
2) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (опубликован: «Российская газета», 27 июля 2006 года, № 162; «Собрание законодательства РФ», 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст. 3434);
3) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 30 июля 2007 года, № 31; ст. 4006; «Российская газета», 31 июля 2007 года, № 164).

1.3. Заявителями муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области являются физические и юридические лица.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области  (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

2.2.1.Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения Администрации Новотроицкого сельского поселения адресу: 

644514, Омская область,

Омский  район, с. Новотроицкое, 

ул. Центральная, 7;

номер телефона: 8 (3812) 978-138

адрес электронной почты E-mail: novotroickoe@omsk.omskportal.ru;

График работы  администрации:

понедельник - четверг с 8:30 до 17:30; перерыв с 12:00 до 14:00; 

понедельник - пятница с 8:30 до 16:30; перерыв с 12:00 до 14:00

суббота, воскресенье - выходные дни.
График приема специалиста: 

Вторник, среда с 08.30 до 17.30,

перерыв 12.00 -14.00

2.2.2. Заявители за получением информации о порядке приема и правилах предоставления муниципальной услуги, также могут обратиться по телефону: 8 (3812) 978-138 или направив запрос на электронный адрес Администрации E-mail: novotroickoe@omsk.omskportal.ru 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее –информация) путем:
1) размещения на сайте в сети «Интернет»;
2) опубликования в печатных средствах массовой информации;
3) размещения на информационном стенде, расположенном в сельском поселении;
4) проведения устных консультаций специалистами Администрации, в том числе с использованием средств телефонной связи;
5) предоставления информации в письменной форме (справке).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: при устной форме обращения – незамедлительно при обращении заявителя, при письменной и электронной форме обращения – в форме, соответствующей форме обращения заявителя, в течение 30 дней с даты обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги перечислены в пункте 1.2. Административного регламента.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- заявление на  предоставление информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского  поселения. Форма заявления приводится в приложении № 2 к Регламенту.

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.

- документ удостоверяющий личность заявителя.

2.6.1. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не написаны карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке;

-документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

- основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление не подписано или подписано представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены документами;

- заявление не содержит данных об объекте, позволяющих идентифицировать его с данными, содержащимися в Реестре муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения;

- испрашиваемый объект в Реестре муниципальной собственности администрации Новотроицкого сельского поселения не состоит.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух рабочих дней.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
2.12.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для  их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.12.2. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма. 

2.12.3. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.

2.12.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- графика приема.

2.12.5. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных (системы «Консультант плюс», Lotus Notes), печатающим и копирующим устройствами.

2.12.6. На информационном стенде, расположенном в здании Администрации Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области размещаются следующие сведения:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента;

3) блок-схему согласно приложению № 1 к административному регламенту;

4) информацию по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.6. Условия для беспрепятственного доступа для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов к объектам и предоставляемым в них услугам:
· возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижение по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
· в случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.».
2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги:

- территориальная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка уполномоченного специалиста;

- культура обслуживания заявителей;

- удобный график работы;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

а) в письменной форме на основании письменного обращения;

б) в устной форме при личном обращении заявителя;

в) посредством телефонной связи;

г) посредством электронных ресурсов.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации:

· в режиме общей очереди;

· по предварительной записи по телефону. Определение времени проведения консультации по телефону является  приоритетным способом получения консультации.

Консультации проводятся в рабочее время. Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru и государственной информационной системы Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» по адресу: www.pgu.omskportal.ru.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

- подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения либо отказа в выдаче выписки.

3.2. Подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступление от заявителя заявления с приложением указанных в п. 2.6. документов.

3.2.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в администрации при поступлении заявления:

- принимает заявление и регистрирует его в журнале регистрации входящих документов в день поступления.

3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление для последующего его рассмотрения.

3.2.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе (журнал регистрации входящих документов).

3.2.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием средств электронной связи.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 рабочих дней с момента его поступления на адрес электронной почты администрации Новотроицкого сельского поселения. При этом уполномоченный специалист направляет на регистрацию распечатанный вариант заявления и прилагающихся к нему документов.

Получив заявку и проверив приложенные к ней документы, уполномоченный специалист отправляет на электронный адрес заявителя письмо с уведомлением о прочтении его заявки.

В случае если к заявке приложен неполный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо имеются основания для отказа в ее предоставлении, уполномоченный специалист в пятнадцатидневный срок со дня регистрации заявления направляет заявителю электронное письмо с рекомендацией предоставить недостающие документы либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги откладывается на срок, необходимый для предоставления заявителем недостающих документов, но не более чем на 30 дней. В случае непредставления дополнительных документов в указанный срок, заявителю направляется электронное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.

3.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в администрации Новотроицкого сельского поселения:

- передает зарегистрированное заявление Главе администрации Новотроицкого сельского поселения для рассмотрения и наложения резолюции – не позднее дня, следующего за днем его получения.

3.3.3.Глава администрации Новотроицкого сельского поселения:

- налагает резолюцию и передает заявление на исполнение уполномоченным специалисту – 3 дня;

3.3.4. Уполномоченный специалист администрации Новотроицкого сельского поселения:

- осуществляет проверку заявления установленным требованиям, несоответствие которым может явиться основанием для отказа в  предоставлении информации в форме выписки из реестра муниципальной собственности – 1 день;

- в случае установления соответствия заявления установленным требованиям изучает информационные базы данных реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения на предмет поиска данных об объекте, указанном в запросе – 3 дней; 
- при наличии испрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения – подготавливает проект выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения по форме, согласно Приложения № 3 к Регламенту; при отсутствии указанного в заявлении объекта в Реестре муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения подготавливает проект письма об отказе в выдаче информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения.     

При невозможности идентификации объекта, указанного в заявлении с данными реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения (отсутствие указания, либо некорректное указание наименования объекта, его адреса, других данных об объекте), подготавливает проект письма об отказе в выдаче информации в форме выписки из реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения с указанными на возможность повторного обращения после устранения указанных выше обстоятельств.

Если заявление не подписано заявителем, либо подписано представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены, подготавливает проект письма об отказе в выдаче  информации об объекте муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения – 14 дней;

- передает выписку из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения, либо проект письма об отказе в выдаче информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения Главе администрации в день подготовки указанных документов.

3.3.5. Глава администрации Новотроицкого сельского поселения:

- подписывает выписку из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения, либо письмо об отказе в выдаче информации в виде выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения и передает указанные документы специалисту, ответственному за делопроизводство – 3 дня.

3.3.6. Специалист, ответственный за делопроизводство:

- регистрирует выписку из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения, либо письмо об отказе в выдаче выписки в журнале регистрации исходящих документов и передает их уполномоченному специалисту для выдачи заявителю – 1 день.

3.3.7. Критериями принятия решения по данной административной процедуре является наличие либо отсутствие в Реестре муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения запрашиваемого объекта недвижимого имущества, возможность его идентификации с данными Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения.

3.3.8. Результатом данной административной процедуры является подписанные и зарегистрированные выписка из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения, либо письмо об отказе в предоставлении информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения.

3.3.9. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе (Выписка из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения либо письмо об отказе в предоставлении информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения).

3.4. Получение заявителем информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения либо письма об отказе в выдаче информации.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанные и зарегистрированные выписка из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения либо письмо об отказе в предоставлении информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения.

3.4.2. Уполномоченный специалист администрации Новотроицкого сельского поселения:

- при личном обращении устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность (при обращении представителя заявителя устанавливает его личность и проверяет документы, подтверждающие его полномочия, если они не были приложены к заявлению) и передает заявителю выписку из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения либо письмо об отказе в выдаче выписки под роспись с указанием даты получения;

- передает выписку из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения либо письмо об отказе в выдаче выписки специалисту, ответственному за делопроизводство в администрации для отправки указанных документов по почте.

Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, производится в течение 3 дней с момента регистрации указанных документов.

3.4.3. Критерием принятия решения о выдаче результата муниципальной услуги является готовность документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги к выдаче его заявителю предполагаемым заявлением способом.

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения, либо письма об отказе в выдаче информации в форме выписки из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения лично или по почте.

3.4.5. Способы фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе (Выписка из Реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения, либо письмо об отказе в предоставлении информации в форме выписки из реестра муниципальной собственности Новотроицкого сельского поселения с росписью заявителя о получении, квитанция об отправке указанных документов по почте).
3.5. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме


3.5.1. Предоставление государственной услуги в электронной форме осуществляется посредством государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг).

3.5.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляется на основании заявления и прилагаемых к нему документов, заверенных электронной (электронно-цифровой) подписью.

Доступ к форме заявления и перечню прилагаемых к нему документов в электронной форме осуществляется после регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.5.3. Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг на персональных страницах заявителя и направляются на адрес электронной почты заявителя, который был указан при заполнении заявления в электронной форме
Раздел IV. 4. Форма контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее - текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется Главой Новотроицкого сельского поселения.

4.1.2. Ответственность должностного лица за предоставление муниципальной услуги закрепляется в его должностной инструкции. Должностное лицо несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Новотроицкого сельского поселения.

4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Новотроицкого сельского поселения.

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание ответственными лицами Администрации требований Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

Раздел V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской
 области.  Контроль деятельности специалистов Администрации Новотроицкого сельского поселения осуществляет Глава Администрации Новотроицкого сельского поселения. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес Администрации Новотроицкого сельского поселения: 644514, Омская область, Омский район, с. Новотроицкое, ул. Центральная, 7.  Электронный адрес: novotroickoe@omsk.omskportal.ru;

Сообщить о нарушении муниципальным служащим положений настоящего административного регламента можно: 

по телефону/факсу: 8 (3812) 983-745 (приемная), либо по электронной почте novotroickoe@omsk.omskportal.ru;

В администрации Новотроицкого сельского поселения жалобы принимает и регистрирует специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан: 644514, Омская область, Омский район, с. Новотроицкое, ул. Центральная, 7, 

График приема посетителей:

Понедельник-среда с 8.30 до 17.30

Четверг – неприемный день

Пятница с 8.30 да 16.00

Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 14.00 часов;
Выходные дни -  суббота, воскресенье.

В качестве предмета досудебного (внесудебного) обжалования может быть рассмотрено: нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

-  нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ муниципального служащего Администрации Новотроицкого сельского поселения, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
В заявлении об обжаловании действий муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу должно быть указано: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего муниципального служащего, либо должность соответствующего лица;

- наименование органа, либо муниципального служащего, предоставляющего услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации либо муниципального служащего, предоставляющего услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации либо муниципального служащего, предоставляющего услугу;

- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы. К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы. Также заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Типовая форма обращения (жалобы) приведена в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.

Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Заявителю также может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:

несоблюдения установленных сроков обжалования;

если лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено судебное решение.

Заявление об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в Администрацию Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области в письменной форме, в форме электронного обращения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Новотроицкого сельского поселения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченное им должностное лицо:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы;

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.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 
Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездейст​вие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Ин​тернет», официального сайта сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Заявитель имеет право обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу или муниципальному служащему. 


	Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению  сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области




	Администрация Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области





	Устное обращение


	Письменное обращение


	Электронное обращение



	Специалист Администрации


	Специалист Администрации



	Специалист Администрации



	Информация

предоставляется заявителю в устной форме незамедлительно (по желанию заявителя информация предоставляется в письменной форме)




	Регистрация обращения в течение рабочего дня




	Администрация рассматривает обращение (срок – 30 дней с момента регистрации




	Администрация рассматривает обращение (срок – 30 дней с момента регистрации)


	Ответ направляется заявителю по электронному или почтовому адресу






	Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу




Заявление (образец)
Главе Новотроицкого сельского

поселения Омского муниципального

района Омской области

Прошу письменно, устно, в электронном виде на адрес электронной почты ______________________ (нужное подчеркнуть) предоставить информацию о ____________________________________________________.

Дата                                     _____________   (_______________________)

                                                  (подпись)             (расшифровка подписи)

	
	Приложение № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области»
_________________________________
(Ф.И.О. гражданина в дательном падеже/полное наименование юридического лица)
______________________________________

Адрес ______________________________

______________________________________ 


ВЫПИСКА
из Реестра муниципальной собственности
Новотроицкого сельского поселения
	“_____”20____г.
	
	№_______


На основании запроса от «____» ___________ 20___ г. № ______, поступившего на рассмотрение ___________ сообщаем, что в Реестре муниципальной собственности Новотроицкого  сельского поселения состоит на учёте:

	 1.
	Наименование объекта
	 

	2.
	Назначение
	 

	3.
	Кадастровый (условный) номер объекта недвижимости
	 

	4.
	Адрес (местоположение)
	 

	5.
	Документы - основания возникновения права муниципальной собственности
	

	6.
	Площадь объекта
	 

	7.
	Иные, учтенные в реестре муниципального имущества сведения об объекте учета, являющемся недвижимым имуществом (при необходимости - по запросу)
	 


	______________________________________
(должность лица, подписавшего выписку)
	____________ 
(подпись)
	_________________
(расшифровка подписи)


Фамилия, телефон исполнителя

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

Администрации Новотроицкого сельского поселения

или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                  

Наименование   Администрация Новотроицкого сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________

Код учета: ИНН _________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________

* на действия (бездействие):__________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Приложение № 1 


к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра  Новотроицкого сельского поселения Омского муниципального района Омской области
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