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Администрация Пришибского сельского поселения

 Азовского немецкого национального муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.12.2014                                                                                                     № 36
Об утверждении Административных  регламентов 

Администрации Пришибского   сельского поселения

по предоставлению муниципальных  услуг 
(в редакции, с изменениями и дополнениями, внесенными в текст,

согласно постановлениям Пришибского сельского поселения: от 28.05.2015 № 14а, 

от 03.07.2015 № 27а, 27б, 27в, 27г,  от 02.12.2015 № 63-66, 69, от 14.06.2016 № 40, от 20.12.2017 № 66,             от 30.11.2018 № 61, от 04.03.2019 № 12, от 31.05.2019 № 31, от 13.09.2019 №58)
На основании Гражданского  кодекса  Российской Федерации, федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Пришибского  сельского  поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административные  регламенты Администрации Пришибского   сельского поселения по предоставлению муниципальных  услуг,   согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Считать утратившим силу:

2.1.Постановление от 29.03.2012 г.  № 34 «Об утверждении Административного  регламента  Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального Омской области по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего»;
2.2. Постановление от 29.03.2012 г.  № 38 «Об утверждении Административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»;

2.3. Постановление от 29.03.2012 г.  № 39 «Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов жителям  Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального  муниципального района  (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу  справок и иных документов»;

2.4. Постановление от 29.03.2012 г.  № 40 «Об утверждении Административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».
2.5. Постановление от 29.03.2012 г.  № 33» Об утверждении Административного  регламента  Бюджетного учреждения культуры  Пришибского сельского поселения  Азовского немецкого национального муниципального района Омской области о предоставления муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий »
Глава Пришибского сельского поселения

Азовского немецкого национального 

муниципального района Омской области                         А.Э. Шволь 

Приложение № 1 к постановлению №36 от 01.12.2014 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов)» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (физические, юридические лица), проживающие и зарегистрированные на территории Пришибского сельского поселения и граждане Российской Федерации (физические, юридические лица) проживавшие и зарегистрированные ранее на территории Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: Омская область, Азовский район, с. Пришиб, ул. Центральная 40.

График работы: понедельник 8.00-17.00

                            вторник 8.00 – 17.00

                            среда 8.00 – 17.00

                            четверг 8.00 – 17.00

                            пятница 8.00 – 17.00 

Перерыв на обед 12.00 – 14.00.

Телефон Администрации Пришибского сельского поселения сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: (838141) 37-1-44.
Адрес официального сайта Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.azov.omskportal.ru.

Адрес электронной почты: selencova_olga@mail.ru
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области:

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» (далее – Портал Омской области).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций специалистом Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области при личном обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление услуги осуществляет Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. 

При предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Азовского немецкого национального муниципального района Омской области муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов;

- отказ в выдаче документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок исполнения услуги не должен превышать 1 рабочий день с момента обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

- Жилищным Кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

2.6. 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, подлежащих представлению заявителем.

Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- заявление (оригинал), согласно приложению № 1;

- документ, удостоверяющий личность;

- при обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность, заверенную нотариально).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

- заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

- текст заявления написан неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- документы оформлены карандашом;

- документы имеют значительные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- заявление и документы, поданные в электронном виде, не подписаны электронно-цифровой подписью (далее – ЭЦП) заявителя.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация представленных документов, в том числе в электронной форме, производится должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за делопроизводство, в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается дата и входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области располагается в пешеходной и транспортной доступности.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место специалиста Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области укомплектована стульями и информационными стендами.
Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

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

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя;

- подписание специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области (далее – Глава) копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы;

- получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

3.2. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является направленное в Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области заявление с документами, предусмотренными подпунктом 2.6 настоящего регламента, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.
В административную процедуру входят административные действия:

- подача и прием заявления с документами, в том числе в электронном виде – не может превышать 15 минут.

Заявление подается в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая Единый портал, Портал Омской области, также может быть подано через многофункциональный центр.

При предоставлении заявления с документами в электронном виде, подписанным ЭЦП заявителя, осуществляется только электронный документооборот.
- регистрация заявления с документами, в том числе в электронном виде – не может превышать 15 минут.

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры –помощник Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.2.4. Критерии принятия решений.

Ответственный специалист проверяет наличие и содержание документов, в том числе документов в электронном виде, и принимает решение о принятие документов или отказе.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- прием и регистрация заявления с документами, в том числе в электронном виде;

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Принятые документы, в том числе в электронном виде, ответственный специалист регистрирует, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) входящей корреспонденции Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

3.3. Подписание специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для административной процедуры является зарегистрированное заявление с документами, в том числе в электронном виде.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- подготовка и подписание специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста – не может превышать 5 минут.

- подписание Главой копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП Главы – в течение 1 рабочего дня.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание административной процедуры – помощник главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.4. Критерии принятия решений.

Подготовка документов осуществляется на основании заявления.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- подписание специалистом Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме. 

Подписанные копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы, фиксируются в базе данных системы «Делопроизводство».

3.4. Получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для административной процедуры является подписанные копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры. 

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощ0ник главы Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.4.4. Критерии принятия решений.

Подписанные документы предоставляются заявителю.

3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

Получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов в, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы, может осуществляться лично заявителем, либо через законного представителя с доверенностью, либо по электронной почте.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

 Ответственный специалист за выдачу копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы, регистрирует исходящий документ, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату исходящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».
3.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Пришибского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации.

1. Заявитель может обратиться в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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, законами и иными 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 администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица или работника администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со

дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах

рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению

жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют

имеющиеся материалы в прокуратуру Азовского немецкого национального

муниципального района Омской области.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе

обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение №1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов)»

Главе Пришибского сельского     поселения  Азовского немецкого национального муниципального района Омской области 

___________________________________ 

от _________________________________ 
(Ф.И.О. гражданина, адрес места жительства, телефон)
Заявление


Прошу выдать документы: копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов __________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть).
__________________________            ________________                  _________
(дата написания заявления)                                                         (подпись)                         (расшифровка подписи) 
Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов)»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги


	подписание специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы




                                           Приложение №2 к 

                                                                     постановлению №36 от 01.12.2014

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего»


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего»» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего гражданина Российской Федерации (далее – заявитель).
1.3. Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставляющему государственную услугу,  в сети Интернет, на Едином портале и Портале Омской области, о чем указывается  в тексте регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего».

Наименование подуслуги.
- выдача разрешения на захоронение умершего;

- выдача разрешения на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление услуги осуществляет Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. 

При предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Азовского немецкого национального муниципального района Омской области муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- выдача разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение;

- отказ в выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В течение одного рабочего дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг Омской области.
22.6. 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, подлежащих представлению заявителем.

- заявление о выдаче разрешения на захоронение по форме, согласно  приложению №1;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

Для выдачи разрешения на захоронение умершего:

- гарантийное письмо и доверенность, если обязанность по организации похорон взяло на себя юридическое лицо;

- свидетельство о смерти либо медицинское свидетельство о смерти;

- удостоверение о наличии зарезервированного места захоронения (при наличии).

Для выдачи разрешения на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение дополнительно представляются следующие документы:

- свидетельство о смерти ранее умершего;

- документы, подтверждающие близкое родство между умершим и ранее умершим.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявителем не представлены документы, указанные в п. 2.6. настоящего регламента;

- заявление и документы, поданные в электронном виде, не подписаны электронно-цифровой подписью (далее – ЭЦП) заявителя.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация представленных документов, в том числе в электронной форме, производится должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за делопроизводство, в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается дата и входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области располагается в пешеходной и транспортной доступности.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место специалиста Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области укомплектована стульями и информационными стендами.
Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

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

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

а) прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на захоронение, в том числе заявления в электронном виде, подписанного ЭЦП заявителя;

б) решение о выдаче либо отказ в выдаче разрешения на захоронение, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области (далее – Глава);

е) выдача разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение либо отказ в выдаче разрешения, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы.

3.2. Прием заявления о выдаче разрешения на захоронение, в том числе заявления в электронном виде, подписанного ЭЦП заявителя.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявление с документами, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП заявителя.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение – не может превышать 15 минут.
Подача заявления с документами, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя, осуществляется заявителем лично, либо через законного представителя с доверенностью, либо по электронной почте.
При предоставлении заявления с документами в электронном виде, подписанным ЭЦП заявителя, осуществляется только электронный документооборот.

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.
Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы Администрации.
3.2.4. Критерии принятия решений.

- содержание заявления;

- наличие документов.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
- прием и регистрация заявления и документов о выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение, в том числе заявления и документов в электронном виде;

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

В день приема заявления ответственный специалист регистрирует в журнале обращений.

3.3. Решение о выдаче либо отказ в выдаче разрешения на захоронение, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, в том числе в электронном виде.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- принятие решения о выдаче либо отказ в выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение – в течение 1 часа.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы  Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.4. Критерии принятия решений.

- полнота и достоверность представленных документов.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- решения о выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение;

- отказ в выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Ответственный специалист регистрирует в журнале обращений.

3.4. Выдача разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение либо отказ в выдаче разрешения, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является решение о выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- выдача разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение либо отказ в выдаче разрешения – в течение 15 минут с момента принятия решения.

3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы Администрации.

3.4.4. Критерии принятия решений.

Подписанные документы предоставляются заявителю.

3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- выдача разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение (приложение № 2 к настоящему регламенту), в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы;

- информирование об отказе в выдаче разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы.

Получение заявителем разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение или отказа в выдаче разрешения, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы, может осуществляться лично заявителем, либо через законного представителя с доверенностью, либо по электронной почте.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Формируется на каждого умершего гражданина учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы.

Каждому учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру записи в журнале регистрации заявлений.

Обеспечивается надлежащее хранение журнала регистрации заявлений и учетных дел. Учетные дела и журнал регистрации хранятся постоянно.
3.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Пришибского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации.

1. Заявитель может обратиться в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществления 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, законами и иными 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 администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица или работника администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со

дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

   В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах

рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению

жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют

имеющиеся материалы в прокуратуру Азовского немецкого национального

муниципального района Омской области.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе

обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего»

Главе администрации

Пришибского сельского поселения
________________________________
От _____________________________
проживающего по адресу__________
тел_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________,
(ФИО (наименование)заявителя)
прошу Вас выдать разрешение на захоронение гроба с телом (урны с прахом)
__________________________________________________________________
(ФИО умершего гражданина)
на вновь отводимом участке земли в месте захоронения (родственное захоронение, в зарезервированном месте захоронения), расположенного по адресу: _________________________________.






Подпись
«__» ____________ г.

Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего»

Администрация Пришибского сельского поселения

Азовского немецкого национального муниципального

района Омской области


________________№____________
На №_______________________




Разрешение на захоронение умершего


Разрешение выдано _________________________________________________
(ФИО (наименование) заявителя)
на захоронение гроба с телом (урны с прахом)________________________
__________________________________________________________________
(ФИО умершего гражданина, дата смерти)

На вновь отводимом участке земли в месте захоронения (родственное захоронение, в зарезервированном месте захоронения), расположенного по адресу:___________________________________________________________

Сектор № ___________, Ряд № __________, Могила №__________.







_____________________________ _______________
(ФИО, должность лица, выдавшего разрешение) 



(подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на захоронение умершего»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги







                                                                                     Приложение №3 к постановлению                        

                                                    №36 от 01.12.14г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Нотариальные действия осуществляются только для лиц, зарегистрированных по месту жительства или месту пребывания на территории Пришибского сельского поселения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: Омская область, Азовский район, с. Пришиб ул. Центральная 40.

График работы: понедельник 8.00-17.00

                            вторник 8.00-17.00

                            среда  8.00 – 17.00

                            четверг 8.00- 17.00

                            пятница  8.00 – 17.00 

 Перерыв на обед 12.00 – 14.00 .

Телефон Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: (838141)37-1-44.
Адрес официального сайта Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.azov.omskportal.ru.

Адрес электронной почты: selencova_olga@mail.ru
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области:

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» (далее – Портал Омской области).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области при личном обращении.
1.4 Право совершать нотариальные действия, имеет глава администрации поселения и (или) уполномоченное должностное лицо администрации поселения.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление услуги осуществляет Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. 

При предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Азовского немецкого национального муниципального района Омской области муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

1) удостоверение завещания;

2) удостоверение доверенности;

3) принятие меры принятие меры по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества 
4) свидетельствование верности копий документов и выписок из них;

5) свидетельствование подлинности подписи на документах;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги;
7)удостоверение факта нахождения гражданина в живых;
8)удостоверение тождественности собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории Пришибского сельского поселения, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;
9)удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте;
10)удостоверение тождественности гражданина с лицом, изображенным на фотографии;
11)удостоверение времени предъявления документов;
12)удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе;
13)удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут с момента обращения.

Срок приостановления совершения нотариального действия не может превышать 1 месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая и третья);

- Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1;

- Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах»
- Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов»;

- Уставом Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

2.6. 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, подлежащих представлению заявителем.

Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы для оказания нотариальных действий:

- заявление (оригинал), согласно приложению № 2;

- квитанция об уплате государственной пошлины или нотариального тарифа;

для физического лица:

- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца, и, в случае необходимости, доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица;

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не достигшего четырнадцати лет;

- свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния (при вступлении в брак до достижения восемнадцати лет);

- документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина (для достигшего шестнадцати лет, если он работает по трудовому договору);

для юридического лица:

- учредительные документы юридического лица;

- документ, подтверждающего полномочия руководителя, и, в случае необходимости, доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени юридического лица;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

- имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом;

- текст нотариально удостоверяемого документа не написан ясно и четко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки не обозначены хотя бы один раз словами;

- в отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого документа не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства;

- в отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого документа не указаны полное наименование, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа – иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности);

- не заполнены до конца строки и другие свободные места на нотариально оформляемом документе не прочеркнуты, за исключением документов, предназначенных для действия за границей;

- исправления, сделанные в тексте, который подписаны, лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа);

- документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен неправильно или неграмотно.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Оплата нотариальных действий, совершаемых должностными лицами местного самоуправления, производится в порядке, установленном статьей 22 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1:

- за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области взимает государственную пошлину по ставкам, установленным статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации, с учетом особенностей уплаты государственной пошлины, предусмотренных статьей 333.25 Налогового кодекса Российской Федерации:

1) за удостоверение доверенностей на совершение сделок (сделки), требующих (требующей) нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 200 рублей;

2) за удостоверение прочих доверенностей, требующих нотариальной формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 200 рублей;

3) за удостоверение доверенностей, выдаваемых в порядке передоверия, в случаях, если такое удостоверение обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 200 рублей;

4) за удостоверение договоров об ипотеке, если данное требование установлено законодательством Российской Федерации:

за удостоверение договоров об ипотеке жилого помещения в обеспечение возврата кредита (займа), предоставленного на приобретение или строительство жилого дома, квартиры, – 200 рублей;

за удостоверение договоров об ипотеке другого недвижимого имущества, за исключением морских и воздушных судов, а также судов внутреннего плавания, – 0,3 процента суммы договора, но не более 3000 рублей;

за удостоверение договоров об ипотеке морских и воздушных судов, а также судов внутреннего плавания – 0,3 процента суммы договора, но не более 30 000 рублей;

4.1) за удостоверение договоров купли-продажи и залога доли или части доли в уставном капитале общества с ограниченной ответственностью в зависимости от суммы договора:

до 1 000 000 рублей – 0,5 процента суммы договора, но не менее 1 500 рублей;

от 1 000 001 рубля до 10 000 000 рублей включительно – 5 000 рублей плюс 0,3 процента суммы договора, превышающей 1 000 000 рублей;

свыше 10 000 001 рубля – 32 000 рублей плюс 0,15 процента суммы договора, превышающей 10 000 000 рублей, но не более 150 000 рублей;

5) за удостоверение прочих договоров, предмет которых подлежит оценке, если такое удостоверение обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 0,5 процента суммы договора, но не менее 300 рублей и не более 20 000 рублей;

6) за удостоверение сделок, предмет которых не подлежит оценке и которые в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть нотариально удостоверены, – 500 рублей;

7) за удостоверение договоров уступки требования по договору об ипотеке жилого помещения, а также по кредитному договору и договору займа, обеспеченному ипотекой жилого помещения, – 300 рублей;

8) за удостоверение учредительных документов (копий учредительных документов) организаций – 500 рублей;

9) за удостоверение соглашения об уплате алиментов – 250 рублей;

10) за удостоверение брачного договора – 500 рублей;

11) за удостоверение договоров поручительства – 0,5 процента суммы, на которую принимается обязательство, но не менее 200 рублей и не более 20 000 рублей;

12) за удостоверение соглашения об изменении или о расторжении нотариально удостоверенного договора – 200 рублей;

14) за вскрытие конверта с закрытым завещанием и оглашение закрытого завещания – 300 рублей;

15) за удостоверение доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом на право пользования и (или) распоряжения имуществом, за исключением имущества, предусмотренного подпунктом 16:

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам – 100 рублей;

другим физическим лицам – 500 рублей;

16) за удостоверение доверенности, за исключением доверенностей на распоряжение недвижимым имуществом на право пользования и (или) распоряжения автотранспортными средствами:

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам – 250 рублей;

другим физическим лицам – 400 рублей;

17) за совершение морского протеста – 30 000 рублей;

18) за свидетельствование верности перевода документа с одного языка на другой – 100 рублей за одну страницу перевода документа;

19) за совершение исполнительной надписи – 0,5 процента взыскиваемой суммы, но не более 20 000 рублей;

20) за принятие на депозит денежных сумм или ценных бумаг, если такое принятие на депозит обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 0,5 процента принятой денежной суммы или рыночной стоимости ценных бумаг, но не менее 20 рублей и не более 20 000 рублей;

21) за свидетельствование подлинности подписи, если такое свидетельствование обязательно в соответствии с законодательством Российской Федерации:

на документах и заявлениях, за исключением банковских карточек и заявлений о регистрации юридических лиц, – 100 рублей;

на банковских карточках и на заявлениях о регистрации юридических лиц (с каждого лица, на каждом документе) – 200 рублей;

22) за выдачу свидетельства о праве на наследство по закону и по завещанию:

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам наследодателя – 0,3 процента стоимости наследуемого имущества, но не более 100 000 рублей;

другим наследникам – 0,6 процента стоимости наследуемого имущества, но не более 1 000 000 рублей;

23) за принятие мер по охране наследства – 600 рублей;

24) за совершение протеста векселя в неплатеже, неакцепте и недатировании акцепта и за удостоверение неоплаты чека – 1 процент неоплаченной суммы, но не более 20 000 рублей;

25) за выдачу дубликатов документов, хранящихся в делах государственных нотариальных контор, органов исполнительной власти, – 100 рублей;

26) за совершение прочих нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации предусмотрена обязательная нотариальная форма, – 100 рублей.

- за совершение нотариальных действий, для которых законодательством Российской Федерации не предусмотрена обязательная нотариальная форма, должностное лицо местного самоуправления взимает нотариальный тариф в размере, установленном в соответствии с требованиями статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1:

1) за удостоверение договоров, предметом которых является отчуждение недвижимого имущества (земельных участков, жилых домов, квартир, дач, сооружений и иного недвижимого имущества):

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам – 0,3 процента суммы договора, но не менее 300 рублей;

другим лицам в зависимости от суммы договора:

до 1 000 000 рублей – 1 процент суммы договора, но не менее 300 рублей;

от 1 000 001 рубля до 10 000 000 рублей включительно – 10 000 рублей плюс 0,75 процента суммы договора, превышающей 1 000 000 рублей;

свыше 10 000 000 рублей – 77 500 рублей плюс 0,5 процента суммы договора, превышающей 10 000 000 рублей;

2) за удостоверение договоров дарения, за исключением договоров дарения недвижимого имущества:

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным братьям и сестрам – 0,3 процента суммы договора, но не менее 200 рублей;

другим лицам – 1 процент суммы договора, но не менее 300 рублей;

3) за удостоверение договоров финансовой аренды (лизинга) воздушных, речных и морских судов – 0,5 процента суммы договора;

4) за удостоверение прочих договоров, предмет которых подлежит оценке, – в зависимости от суммы договора:

до 1 000 000 рублей – 0,5 процента суммы договора, но не менее 300 рублей;

от 1 000 001 рубля до 10 000 000 рублей включительно – 5 000 рублей плюс 0,3 процента суммы договора, превышающей 1 000 000 рублей;

свыше 10 000 000 рублей – 32 000 рублей плюс 0,15 процента суммы договора, превышающей 10 000 000 рублей;

5) за удостоверение сделок, предмет которых не подлежит оценке, – 500 рублей;

6) за удостоверение доверенностей, нотариальная форма которых не обязательна в соответствии с законодательством Российской Федерации, – 200 рублей;

7) за принятие на депозит денежных сумм или ценных бумаг – 0,5 процента принятой денежной суммы или рыночной стоимости ценных бумаг, но не менее 20 рублей;

8) за свидетельствование верности копий документов, а также выписок из документов – 10 рублей за страницу копии документов или выписки из них;

9) за свидетельствование подлинности подписи:

на заявлениях и других документах (за исключением банковских карточек и заявлений о регистрации юридических лиц) – 100 рублей;

на банковских карточках и на заявлениях о регистрации юридического лица (с каждого лица, на каждом документе) – 200 рублей;

10) за выдачу свидетельства о праве собственности на долю в находящемся в общей собственности супругов имуществе, нажитом во время брака, в том числе за выдачу свидетельства о праве собственности в случае смерти одного из супругов, – 200 рублей;

11) за хранение документов – 20 рублей за каждый день хранения;

11.1) за регистрацию уведомления о залоге движимого имущества – 300 рублей;

11.2) за выдачу выписки из реестра уведомлений о залоге движимого имущества – 40 рублей за каждую страницу выписки в пределах первой –десятой страниц включительно, 20 рублей за каждую страницу выписки начиная с одиннадцатой страницы;

11.3) за удостоверение равнозначности документа на бумажном носителе электронному документу – 50 рублей за каждую страницу документа на бумажном носителе;

11.4) за удостоверение равнозначности электронного документа документу на бумажном носителе – 50 рублей за каждую страницу документа на бумажном носителе;

11.5) за представление документов на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним – 1 000 рублей;

12) за совершение прочих нотариальных действий – 100 рублей.

При совершении должностными лицами местного самоуправления нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация представленных документов производится должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за предоставление услуги, в момент поступления и не может превышать 5 минут. При регистрации заявлению присваивается дата и входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области располагается в пешеходной и транспортной доступности.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место специалиста Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области укомплектована стульями и информационными стендами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;


- чёткость в изложении информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

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

Муниципальная услуга предоставляется только при личном участии заявителя.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

- подача заявления с документами о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение документов;

- совершение нотариальных действий.

3.2. Подача заявления с документами о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области заявление с документами, предусмотренными подпунктом 2.6 настоящего регламента.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.
В административную процедуру входят административные действия:

- подача и прием заявления с документами, в том числе в электронном виде – не может превышать 5 минут.

В случае наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 2.10., ответственный специалист отказывает в приеме заявления и документов и сообщает причины заявителю и возможности их решения.

- регистрация заявления с документами – не может превышать 5 минут.

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы  Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.2.4. Критерии принятия решений.

Ответственный специалист проверяет наличие и содержание документов и принимает решение о принятие документов или отказе.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- прием и регистрация заявления с документами;

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Принятые документы ответственный специалист регистрирует, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) входящей корреспонденции Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

3.3. Рассмотрение документов.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с документами, предусмотренными подпунктом 2.6 настоящего регламента.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.
В административную процедуру входят административные действия:

- рассмотрение документов – не может превышать 5 минут.

Ответственный специалист проверяет документы в соответствии с Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов».

Ответственный специалист по просьбе заявителя, которому отказано в совершении нотариального действия, должен изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях ответственный специалист не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы  Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.4. Критерии принятия решений.

Ответственный специалист проверяет наличие и содержание документов и принимает решение о совершение нотариальных действий или об отказе.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- совершение нотариальных действий;

- отказ в совершение нотариальных действий.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
В случае совершения нотариальных действий делается соответствующая запись в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах».

Постановление об отказе в совершении нотариального действия регистрируется в журнале регистраций постановлений.

3.4. Совершение нотариальных действий.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о совершении нотариальных действий.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.
В административную процедуру входят административные действия:

- совершение нотариальных действий – не может превышать 10 минут.

Ответственный специалист совершает нотариальные действия в соответствии с Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов».

- выдача результата заявителю – не может превышать 5 минут.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.4. Критерии принятия решений.

Ответственный специалист совершает нотариальные действия в соответствии с заявлением заявителю и представленными документами.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- совершение нотариальных действий и выдача результата заявителю.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами местного самоуправления, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 года № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах».

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых ответственным специалистом документах и в удостоверительных надписях.

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с оттиском печати Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Регистрация нотариального действия в реестре производится ответственным специалистом чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. Внесенные исправления должны быть оговорены по правилам, изложенным в пункте 15 Приказа Министерства Юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и муниципальных районов и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений и муниципальных районов».

3.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Пришибского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации.

1. Заявитель может обратиться в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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, законами и иными 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 администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица или работника администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со

дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах

рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению

жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют

имеющиеся материалы в прокуратуру Азовского немецкого национального

муниципального района Омской области.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе

обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
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                                                                                   Приложение№4 к постановлению                        

                                                       №36 от 01.12.2014

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Круг заявителей.

Граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители), желающие получить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: Омская область, Азовский район, с. Пришиб ул. Центральная 40.

График работы: понедельник 8.00-17.00

                            вторник 8.00-17.00

                            среда  8.00 – 17.00

                            четверг 8.00- 17.00

                            пятница  8.00 – 17.00 

Перерыв на обед 12.00 – 14.00 .

Телефон Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: (838141)37-1-44.
Адрес официального сайта Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.azov.omskportal.ru.

Адрес электронной почты: selencova_olga@mail.ru
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области:

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» (далее – Портал Омской области).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области при личном обращении
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление услуги осуществляет Администрация Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

При предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Азовского немецкого национального муниципального района Омской области муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- предоставление актуальной и достоверной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок непосредственного исполнения муниципальной услуги – до истечения 30 дней со дня регистрации заявления на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституции Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93 № 237, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 05.01.2009 № 1, ст. 1, от 05.01.2009 № 1, ст. 2, в «Российской газете» от 07.02.2014 № 27, от 23.07.2014 № 163);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (части первая и вторая); («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 года № 32, ст. 3301, и «Российская газета» от 08.12.1994 года № 238-239; «Собрание законодательства РФ» от 29.01.1996 года № 5, ст. 410); («Российская газета» № 23 от 08.12.1994 года, № 24 от 07.02.1996 года, № 25 от 08.02.1996 года, № 27 от 10.02.1996 года);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 года № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» от 08.10.2003 года № 186,«Российская газета» от 08.10.2003 года № 202);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; («Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006 года № 31 (часть I ст. 3434), «Парламентская газета» от 03.08.2006 года № 126-127, «Российская газета» от 27.07.2006 года № 162);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; («Собрание законодательства РФ» от 16.02.2009 года № 7, ст. 776,

«Парламентская газета» от 13.02.2009 года № 8, «Российская газета» от 13.02.2009 года № 25);

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; («Российская газета» от 24.02.2010 года № 37);

       - Уставом Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области от 22.11.2005 года № 3-19 (опубликован в «Муниципальном вестнике Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области» от 29.12.2012 года № 16); 
2.6. 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, подлежащих представлению заявителем.
Письменное заявление о предоставлении вышеуказанной информации по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту либо заявление в электронном виде направленное в адрес электронной почты Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, через Единый портал, Портал Омской области, также может быть подано через многофункциональный центр.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

- заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

- текст заявления написан неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- документы оформлены карандашом;

- документы имеют значительные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- заявление и документы, поданные в электронном виде, не подписаны электронно-цифровой подписью (далее – ЭЦП) заявителя.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация представленных документов, в том числе в электронной форме, производится должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за делопроизводство, в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается дата и входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области располагается в пешеходной и транспортной доступности.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место специалиста Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области укомплектована стульями и информационными стендами.
Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

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

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
- прием и регистрация заявления;

- принятие решения;

- выдача результата заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области заявление, в том числе заявление в электронном виде, подписанное ЭЦП заявителя.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- подача и прием заявления, в том числе в электронном виде – не может превышать 15 минут.

Заявление подается в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая Единый портал, Портал Омской области, также может быть подано через многофункциональный центр.

При предоставлении заявления в электронном виде, подписанным ЭЦП заявителя, осуществляется только электронный документооборот.
- регистрация заявления, в том числе в электронном виде – не может превышать 15 минут.
3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.2.4. Критерии принятия решений.

Ответственный специалист проверяет наличие и содержание заявления, в том числе в электронном виде, и принимает решение о принятие заявления или отказе.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- прием и регистрация заявления, в том числе в электронном виде;

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Принятое заявление, в том числе в электронном виде, ответственный специалист регистрирует, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) входящей корреспонденции Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

3.3. Принятие решения.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, в том числе в электронном виде, подписанное ЭЦП заявителя.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- принятие решения;

- подготовка информация.

Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду подготавливается на основании принятого решения и заявления.

Вся административная процедура проходит до истечения 30 дней со дня регистрации заявления.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы  Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.4. Критерии принятия решений.

Подготовка документов осуществляется на основании заявления.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- решение о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- решение об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Принятое решение ответственный специалист регистрирует в базе данных системы «Делопроизводство».

3.4. Выдача результата заявителю.
3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является принятое решение.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- выдача результата заявителю.

Заявителю выдается информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо мотивированный отказ.

3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – помощник главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.4.4. Критерии принятия решений.

Результат выдается заявителю на основании принятого решения.

3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- предоставление актуальной и достоверной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Выданное решение ответственный специалист регистрирует в базе данных системы «Делопроизводство».

3.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Пришибского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации.

1. Заявитель может обратиться в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса 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, законами и иными 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 администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица или работника администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со

дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах

рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению

жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют

имеющиеся материалы в прокуратуру Азовского немецкого национального

муниципального района Омской области.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе

обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Главе Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области _________________________

 от______________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

(указываются реквизиты заявителя,

номера телефонов)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального  муниципального района Омской области и предназначенных для сдачи в аренду: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)
«____» _______________ 201__ 

__________________



/________________________________/

 (подпись заявителя) 





(расшифровка подписи)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)
Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги







                                                                                   Приложение №5

                                                                                  к постановлению №36 от 01.12.14

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).
1.3. Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставляющему государственную услугу,  в сети Интернет, на Едином портале и Портале Омской области, о чем указывается  в тексте регламента.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление услуги осуществляет МБУК «Молодёжный».
При предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Азовского немецкого национального муниципального района Омской области муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

- предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий;

- отказ в предоставлении информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления услуги – в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг Омской области.

2.6. 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, подлежащих представлению заявителем.

- запрос, согласно Приложению №1;

- документ, удостоверяющий личность.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

- не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;

- не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация представленных документов производится Специалистом МБУК «Молодёжный» до 15 минут с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- графика работы;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание услуги.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов, ручками для письма.

Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на информационных стендах с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах МБУК «Молодёжный» и официальном интернет-сайте Азовского немецкого национального муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- текст регламента (полная версия на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района);

- форму заявления для получения консультации;

- перечень документов, необходимых для получения консультации, и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты МБУК «Молодёжный».
- адрес официального сайта Азовского немецкого национального муниципального района.
Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

1) прием и регистрация запроса;

2) поиск необходимой информации;

3) предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Прием и регистрация запроса.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является получение МБУК «Молодёжный» запроса.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- прием запроса – не может превышать 15 минут;

- регистрация запроса – до 15 минут.

- рассмотрения запроса Директором МБУК «Молодёжный» – не более 3 рабочих дней.

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – специалист МБУК «Молодёжный»

3.2.4. Критерии принятия решений.

- содержание запроса.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

После регистрации, ответственный специалист направляет заявление директору МБУК «Молодёжный»

Директор МБУК «Молодёжный» в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения  сотруднику МБУК «Молодёжный».
3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

В день приема заявления специалист регистрирует в журнале обращений.

3.3. Поиск необходимой информации.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МБУК «Молодёжный», уполномоченным предоставлять информацию запроса.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- формирование требуемой информации – не более 7 рабочих дней.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за оказание  административной процедуры – уполномоченный сотрудник МБУК «Молодёжный».

3.3.4. Критерии принятия решений.

- соответствие запроса компетенции уполномоченного сотрудника МБУК «Молодёжный».

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- формирование информации;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Уполномоченный сотрудник МБУК «Молодёжный» передает документы на подпись директору МБУК «Молодёжный». Директор МБУК «Молодёжный» подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Уполномоченный сотрудник МБУК «Молодёжный» регистрирует в журнале запросов.

3.4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является подписанная информация или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю – не более 15 минут.

3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Специалист МБУК «Молодёжный».

3.4.4. Критерии принятия решений.

- наличие документа, удостоверяющего личность.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист МБУК «Молодёжный», устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя,  специалист МБУК «Молодёжный» устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Специалист МБУК «Молодёжный» регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота. Специалист МБУК «Молодёжный»  выдает документы заявителю (представителю заявителя), заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается у МБУК «Молодёжный».

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю (представителю заявителя) под роспись.
3.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК «Молодёжный», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется директором МБУК «Молодёжный».

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается директором МБУК «Молодёжный».

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в МБУК «Молодёжный» индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами МБУК «Молодёжный» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц МБУК «Молодёжный» нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц МБУК «Молодёжный» нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Пришибского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации.

1. Заявитель может обратиться в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществления 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, законами и иными 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 администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица или работника администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со

дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
    В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

   В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе

обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий»

Директору МБУК ____________________

____________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество)
____________________________________
(юридическое или физическое лицо)
____________________________________
(место регистрации, адрес)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить следующую информацию о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий, в том числе: 

1.___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

____________________ 
(дата)
____________________ 
( подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги





Приложение№6  к 

постановлению №36 от 01.12.2014


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Круг заявителей.
Получателями услуги может быть физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации Пришибского  сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: Омская область, Азовский район, с. Пришиб, ул. Центральная 40

График работы: понедельник 8.00-17.00

                            вторник 8.00-17.00

                            среда  8.00 – 17.00

                            четверг 8.00- 17.00

                            пятница  8.00 – 17.00 

Перерыв на обед 12.00 – 14.00 .

Телефон Администрации Пришибского сельского поселения сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: (838141) 37-1-44.
Адрес официального сайта Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.azov.omskportal.ru.

Адрес электронной почты: selencova_olga@mail.ru
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области:

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» (далее – Портал Омской области).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций специалистом Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области при личном обращении.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление услуги осуществляет Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

При предоставлении муниципальной услуги межведомственное взаимодействие требуется.

Межведомственное взаимодействие осуществляется согласно технологической карте межведомственного взаимодействия (приложение № 3 к регламенту).
В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы государственной и муниципальной власти:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Федеральная налоговая служба России;

- Комитет по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.
От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- присвоение адреса объекту недвижимости;

- отказ в присвоение адреса объекту недвижимости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Подготовка, согласование, утверждение и выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления и подачи полного пакета документов заявителями.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентированы:
- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Пришибского сельского поселения.

2.6. 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, подлежащих представлению заявителем.
Заявители подают в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области заявление согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.
В заявлении о присвоении адреса объекту недвижимости обязательно указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество гражданина (если заявитель является физическим лицом) или полное наименование организации (если заявителем является юридическое лицо); 

- место проживания (если заявителем является физическое лицо) или юридический адрес (если заявителем является юридическое лицо);

- контактные телефоны. 
К заявлению прилагаются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность – для физических лиц;
- доверенность – при представлении интересов лица.

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости, если право на (земельный участок) не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости:

а) постановление о предоставлении земельного участка или копию данного Постановления из архива;

б) справка от нотариуса или свидетельство о праве на наследство по закону или по завещанию (в случае принятия наследства);

в) договор купли-продажи или договор дарения или решение суда о признании права собственности на объект недвижимости;

г) свидетельство о государственной регистрации права (при наличии).

- топографическая съемка (М 1:500) земельного участка с нанесенными границами земельного участка и близлежащими зданиями и сооружениями (на бумажном и электронном носителях);

- справка от председателя СНТ о расположении участка в пределах границ садового некоммерческого товарищества (в случае расположения объекта недвижимости (земельного участка) на территории садового некоммерческого товарищества);

- справка от землеустроительной организации об установлении границ участка на местности.

Документы, поступившие в электронном виде, должны быть подписаны электронно-цифровой подписью (далее – ЭЦП) заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги также необходимы следующие документы и сведения из:

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии:

1) кадастровый паспорт земельного участка;

2) выписка из Едином государственном реестре недвижимости, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

Федеральной налоговой службы России:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.7.3. Комитета по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области:

1) разрешение на строительство, в случае присвоения адреса объекту недвижимости вновь построенному объекту или нового адреса объекту недвижимости взамен ранее присвоенного адреса объекту недвижимости;

2) разрешение на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, для вновь построенного объекта.

Заявитель вправе представить документы по собственной инициативе.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.
Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
- с заявлением об оказании услуги обратилось ненадлежащее лицо или лицо без наделения соответствующими полномочиями.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация представленных документов производится должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в течение 1 дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Администрация Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области располагается в пешеходной и транспортной доступности.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место специалиста Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области укомплектована стульями и информационными стендами.
Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

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

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и на официальном сайте Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя;

- проверка представленных документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя;
- направление запросов в Федеральную налоговую службы России, Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии и Комитет по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;
- подготовка, согласование и утверждение проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо мотивированного отказа в предоставлении постановления об адресе;

- выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю, в том числе подписанного ЭЦП Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является факт подачи заявителем заявления на присвоение адреса объекту недвижимости.

В случае представления заявления в электронном виде, документы, перечисленные в п. 2.6, должны быть отсканированы и подписаны ЭЦП.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя – 1 день.

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Заявление с прилагаемыми документами, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя, принимаются Специалистом, являющимся ответственным за прием и отправку корреспонденции. Заявление и документы регистрируются в установленном порядке и передаются, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2.4. Критерии принятия решений.

- наличие/ отсутствие документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя, установленных в пункте 2.6. настоящего регламента;

- отсутствие/ наличие нарушений оформления представляемых документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя.
3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя, передача ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Принятые документы, в том числе в электронном виде, ответственный специалист регистрирует, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) входящей корреспонденции Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».
3.3. Проверка представленных документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя, после регистрации.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- проверка представленных документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя, на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации – 1 день.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Проверку представленных документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя, осуществляет ответственный Специалист.

3.3.4. Критерии принятия решений.

- соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- подготовка постановления о присвоении адреса объекту недвижимости и передача его на согласование и утверждение;

- отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале.

3.4. Направление запросов в Федеральную налоговую службы России, Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии и Комитет по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является заявление на присвоение адреса объекту недвижимости.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- направление запросов в Федеральную налоговую службы России;

Межведомственное взаимодействие осуществляется с Федеральной налоговой службой России в части получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес Федеральной налоговой службой России в автоматизированном режиме.

Федеральная налоговая служба России представляет запрашиваемые документы в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента получения запроса.

- направление запросов в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

Межведомственное взаимодействие осуществляется с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения кадастровый паспорт земельного участка и выписки из Едином государственном реестре недвижимости, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости. 

Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством СМЭВ. Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в автоматизированном режиме.

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии представляет запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса.

- направление запросов в Комитет по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Межведомственное взаимодействие осуществляется с Комитетом по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в части получения разрешения на строительство, в случае присвоения адреса объекту недвижимости вновь построенному объекту или нового адреса объекту недвижимости взамен ранее присвоенного адреса объекту недвижимости и разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, для вновь построенного объекта. 

Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством СМЭВ. Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес Комитета по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в автоматизированном режиме.

Комитет по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области представляет запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса.
3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.
Взаимодействие Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с Федеральной налоговой службой России, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии и Комитетом по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в предоставлении муниципальной услуги осуществляет ответственный Специалист.

3.4.4. Критерии принятия решений.

Взаимодействие осуществляется на основании запроса, направленного специалистом отдела в федеральный орган исполнительной власти и орган местного самоуправления.

Запрос сведений из Единого государственного реестра юридических лиц или запрос сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей определяется в соответствии с организационно-правовой формой заявителя.

Запрос направляется в виде электронного документа, подписанного ЭЦП.
3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- получение сведений из Федеральной налоговой службой России, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии и Комитета по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в виде электронного документа, подписанного ЭЦП.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Специалист регистрирует в журнале обращений.

3.5. Подготовка, согласование и утверждение проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо мотивированного отказа в предоставлении постановления об адресе.

3.5.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является предоставление полного пакета документов, в том числе в электронном виде, подписанных ЭЦП.

3.5.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- согласование и утверждение проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости – не более 16 дней.

3.5.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Проект постановления подготавливает ответственный Специалист.

3.5.4. Критерии принятия решений.

Проект постановления подготавливается на основании полученных документов согласно п. 2.6. и 2.7. настоящего регламента.

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- подготовка и утверждение постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Результат административной процедуры фиксируется в Журнале.

3.6. Выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю, в том числе подписанного ЭЦП Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
3.6.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является согласованное и утвержденное постановление о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.6.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

- выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю, в том числе подписанного ЭЦП Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области – 1 день со дня подписания постановления.

3.6.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Выдачу постановления заявителю осуществляет ответственный Специалист.

3.6.4. Критерии принятия решений.

Утвержденное постановление выдается заявителю.

3.6.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю, в том числе подписанного ЭЦП Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

- информирование заявителя об отказе в предоставлении постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, в том числе в электронной форме, подписанным ЭЦП Главы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

Результат административной процедуры фиксируется в Журнале.
3.7. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальных услуг, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальных услуг со стороны объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области нарушений положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, 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 Омской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является решения и действия (бездействия) Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, либо муниципального служащего.
Юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, являющимися субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, жалоба может быть подана в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, подаются в Администрацию Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, Единого портала либо Портала Омской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы настоящего регламента не применяются.

Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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) Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, подаются в Администрацию Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы Администрации Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Пришибского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 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.
5.8. Особенности подачи и рассмотрения жалоб.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти Омской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти Омской области, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих не установлены соответственно нормативными правовыми актами Омской области и муниципальными правовыми актами.

Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
Главе администрации ________ сельского поселения

_______________________________

(Ф.И. О. полностью)

проживающего по адресу:

Омская обл., с. ________________

Ул. ____________, д. _____, кв.____

Конт. тел._______________________

Заявление

Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги











подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя





получение заявителем копии лицевого счета, выписка из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы





прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на захоронение, в том числе заявления в электронном виде, подписанного ЭЦП заявителя








решение о выдаче либо отказ в выдаче разрешения на захоронение, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы





выдача разрешения на захоронение или на погребение умершего в существующую могилу или родственное захоронение либо отказ в выдаче разрешения, в том числе в электронном виде, подписанного ЭЦП Главы








подача заявления с документами о предоставлении муниципальной услуги





рассмотрение документов





постановление об отказе в совершении нотариального действия





совершение нотариальных действий








Прием и регистрация заявления








Принятие решения





Выдача результата заявителю





предоставление актуальной и достоверной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду





отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду








прием и регистрация запроса





поиск необходимой информации





предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю





прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя





направление запросов в Федеральную налоговую службы России, Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии и Комитет по строительству и архитектуре Азовского немецкого национального муниципального района Омской области





проверка представленных документов, в том числе документов подписанных ЭЦП заявителя





подготовка, согласование и утверждение проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо мотивированного отказа в предоставлении постановления об адресе





выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю, в том числе подписанного ЭЦП Главы Администрации
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