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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  БАРНАУЛА

КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТЬЮ ГОРОДА БАРНАУЛА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

24.12.2012









    № 859
	Об утверждении Административ-ного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности» 
	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации города от 10.05.2011 №1443 «Об утверждении порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края»  

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности» (приложение).

2. Распоряжение от 26.07.2012 №484 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности» считать утратившим силу.
3. Отделу информатизации (Максимова Ю.А.) обеспечить размещение распоряжения на официальном Интернет-сайте города Барнаула и на официальном Интернет-сайте комитета.

4. Контроль  за  исполнением  распоряжения   оставляю за собой.

Председатель комитета






     
       С.Н.Фоминых
Приложение








к распоряжению комитета по

управлению муниципальной собственностью города Барнаула

от  24.12.2012   №  859
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности» (далее - Регламент) разработан в целях предоставления информации о муниципальном имуществе из Реестра объектов муниципальной собственности.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению выписки из Реестра объектов муниципальной собственности.

I. Общие положения
1.
Предмет регулирования регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением выписки из Реестра объектов муниципальной собственности города Барнаула на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края. 

2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее  – заявители). 
3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальной собственностью города Барнаула (далее - Комитет). 

3.2. Сведения о месте нахождения Комитета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org, на информационном стенде Комитета и в приложении 1 к Регламенту.
3.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории города Барнаула.
3.4.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в Комитете, на официальном Интернет-сайте города Барнаула, на информационных досках в залах приема заявителей в Комитете, на официальном сайте Комитета -  www.kums-barnaul.ru и на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена путем отправки сообщения в «Личный кабинет» заявителя, либо, по желанию заявителя, путем СМС оповещения, посредством отправления сообщения на его электронный адрес.
3.5.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) Комитетом в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности» осуществляет Комитет.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка из Реестра объектов муниципальной собственности; информация об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности; мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Выписка из Реестра объектов муниципальной собственности либо информация об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности предоставляется в 10-дневный срок со дня поступления запроса.
5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 №424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

Уставом городского округа - города Барнаула Алтайского края;

решением Барнаульской городской Думы от 26.12.2008 №28 «Об утверждении Положения о комитете по управлению муниципальной собственностью города Барнаула».

6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленный в Комитет в письменной форме или в форме электронного документа, либо представленный на личном приеме запрос заявителя с приложением пакета документов.
Запрос на получение информации об объектах учета должен содержать: 
а) для заявителя – физического лица:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

адрес проживания (пребывания) заявителя;

подпись заявителя;

б) для заявителя – юридического лица:

полное наименование юридического лица и фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) законного представителя юридического лица или его уполномоченного представителя (в случае если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

реквизиты документа, удостоверяющего личность законного представителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия заявителя;

юридический адрес (место регистрации законного представителя);

подпись заявителя;

в) обязательные сведения:

характеристики объекта муниципальной собственности, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры);

конечный результат предоставления услуги (выписка из Реестра объектов муниципальной собственности);

способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении);
способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (электронная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

К запросу о предоставлении муниципальной услуги заявитель прилагает следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.
Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителей.

По каналам межведомственного взаимодействия запрос документов не осуществляется.

7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Запрос, поступивший в Комитет, подлежит обязательному приему.
8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае:

предоставления заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 6 раздела II Регламента;
отсутствия сведений об объекте в Реестре объектов муниципальной собственности.
9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении выписки из Реестра объектов муниципальной собственности либо информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности в Комитете не должен превышать 30 минут.
11.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос, поступивший в Комитет, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.
12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Комитета;

возможность и удобство оформления заявителем письменного запроса;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Комитета;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационных стендов с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления запроса, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Комитета, ответственного за его исполнение, осуществляет ведущий специалист отдела учета муниципальной собственности Комитета.

13.
Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его запроса Комитетом имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать уведомление о переадресации запроса в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе  вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

13.2 Должностные лица Комитета обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших запрос;

получение необходимых для рассмотрения письменных запросов   документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3 Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Комитета при рассмотрении запросов получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателя муниципальной услуги.
13.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

13.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя в     
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы    

	
	2012 г.  
	2013 г.  
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	65-75%
	75-85%
	98-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	55-65%
	70-80%
	98-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным
лицом (регистрация)                   
	60-70%
	75-85%
	98-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	50-65%
	75-85%
	98-100%

	3.2. %  (доля)  Заявителей, считающих,
что   представленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	40-50%
	50-70%
	98-100%

	4. Процесс обжалования                          

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
Заявителей по данному виду услуг      
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком
обжалования                           
	85%
	85%
	98-100%

	4.4.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	85%
	85%
	98-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     Заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	80
	85
	98-100%


14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.

14.1.
Комитет обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

14.2.
Комитет обеспечивает возможность получения и копирования заявителями форм запросов (заявлений) и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

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

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 2 к Регламенту:

прием запроса от заявителя при личном обращении, получении запроса по почте, электронной почте и регистрация запроса;
проверка запроса на комплектность;
формирование выписки из Реестра объектов муниципальной собственности либо информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности;

подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

2. Требования к порядку выполнения административных процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

2.1. Прием и регистрация запроса. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием запроса от заявителя о предоставлении выписки из Реестра объектов муниципальной собственности. Заявление может быть направлено в Комитет  в письменной форме, на личном приеме, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

При личном обращении прием запроса от заявителя осуществляется специалистом общего отдела, ответственным за регистрацию документов входящей корреспонденции, в Комитете. 
Прием письменного запроса и его регистрация в Комитете, а также доведение запроса до ответственного специалиста отдела учета муниципальной собственности осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Дата поступления запроса в Комитете является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

При наличии средств электронной подписи заявителю предоставляется возможность подать запрос о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа по электронной почте Комитета.

Прием, регистрация и доведение до ответственного специалиста отдела учета муниципальной собственности запроса, представленного по почте, электронной почте, осуществляются в порядке делопроизводства, установленном в Комитете.

2.2. Проверка запроса на комплектность. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием и регистрация запроса.

Ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности осуществляет проверку комплектности представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 4 дня с момента поступления документов в Комитет.

В случае, если представлен неполный пакет документов, указанных  в пункте 6 раздела II Регламента, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности визирует подготовленный им проект мотивированного отказа и передает его на подписание уполномоченному должностному лицу.

После этого мотивированный отказ передается на отправку заявителю в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 8 дней с момента поступления запроса в Комитет.

В случае, если представлен полный комплект документов, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности осуществляет формирование результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 дня с момента осуществления проверки комплектности представленных документов.

Для формирования результатов услуги - выписки из реестра объектов муниципальной собственности, выполняются действия, предусмотренные пунктом 2.3 раздела III Регламента.
2.3. Формирование выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие полного пакета документов.

Ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности должен приступить к формированию выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности  не позднее 6 дней, со дня поступления запроса в Комитет.
Ответственный за формирование результатов муниципальной услуги осуществляет поиск заданного объекта муниципальной собственности в Автоматизированной системе учета муниципальной собственности (далее - АСУМС).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут с момента осуществления проверки комплектности представленных документов, но не позднее, чем через 6 дней, со дня поступления запроса в Комитет.

После того, как объект муниципальной собственности найден, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности осуществляет формирование выписки из Реестра объектов муниципальной собственности.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут с момента осуществления поиска.

При запросе заявителем выписок по нескольким объектам учета ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности повторяет выполнение действий, предусмотренных настоящим пунктом.
В случае, если объект муниципальной собственности не найден в АСУМС, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности осуществляет подготовку информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут с момента осуществления поиска.

После этого ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности осуществляет визирование выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности и передает должностному лицу, уполномоченному на заверение выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 час с момента формирования выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности, но не позднее 6 дней со дня поступления запроса в Комитет.

После заверения выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности должностным лицом, уполномоченным на заверение выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности выписки и информации передаются специалисту отдела учета муниципальной собственности, ответственному за выдачу результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 дня с момента передачи выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности должностному лицу, уполномоченному на заверение выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.

2.4. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовка выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.

Ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов муниципальной услуги, выбранным заявителем, и осуществляет регистрацию выписки из реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день с момента поступления заверенной уполномоченным должностным лицом выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности .
2.5. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Требования к способу предоставления результатов муниципальной услуги указаны в запросе на получение информации об объектах учета.

В случае, если способ предоставления результатов муниципальной услуги - почтовое отправление или отправление в форме электронного документа, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет передачу выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности специалисту общего отдела для отправки заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день с момента поступления заверенной уполномоченным должностным лицом выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.
В случае, если способ предоставления результатов муниципальной услуги - при личном обращении, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для выдачи заявителю при личном обращении.
Требования к способу направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично указаны в запросе на получение информации об объектах учета.
Ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги направляет заявителю информационное сообщение о готовности результатов услуги по электронной связи или по телефону в зависимости от требования заявителя, указанного в запросе.  
При выдаче результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги лично.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги представитель юридического лица предоставляет следующие документы:

оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица;

оригинал документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги физическое лицо предоставляет следующие документы:

оригинал документа, удостоверяющего личность;

оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

В случае отсутствия указанных выше документов ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги не осуществляет выдачу выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности.

В случае предоставления перечисленных выше документов, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет выдачу результатов услуги заявителю и формирование записи о факте выдачи результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выдачи результатов услуги заявителю и формирования записи о факте выдачи результатов муниципальной услуги составляет 10 минут с момента обращения за получением результатов муниципальной услуги.
Запись о факте выдачи результатов муниципальной услуги формируется на лицевой стороне второго экземпляра сопроводительного письма. В случае если выписка из Реестра выдается без сопроводительного письма, запись о факте выдачи результатов муниципальной услуги формируется на запросе. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя, получившего пакет документов.

Ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги в порядке делопроизводства передает пакет документов специалисту общего отдела Комитета для размещения всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 дня с момента выдачи результатов муниципальной услуги.
В случае если заявитель не явился для получения выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности в установленный для предоставления муниципальной услуги  срок, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги не позднее 10 дней со дня поступления запроса осуществляет передачу выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности специалисту общего отдела для направления заявителю почтовым отправлением.

2.6.
В случае выявления опечаток и ошибок в выписке из Реестра, выданной в результате предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист отдела учета муниципальной собственности за выдачу результатов муниципальной услуги в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет или вручает заявителю исправленные документы.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.
Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1.
Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Комитета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем Комитета формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются председателем Комитета.

2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается председателем Комитета.

3.
Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.
Персональная ответственность специалистов Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.
Информация для заявителя о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):
должностных лиц Комитета - председателю Комитета;

председателя Комитета – в администрацию города Барнаула. 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 3 к Регламенту.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по почте, в электронной форме в Комитет, администрацию города.

Время приема жалобы в Комитете, администрации города совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

2.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

2.1.1.
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.1.2.
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2.1.3.
Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2.1.4.
Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

2.1.5.
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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2.1.6.
Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2.1.7.
Отказ Комитета, должностных лиц Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений, установленного пунктом 2.6. раздела III Регламента.

2.2.
Заявитель в своей жалобе указывает: 

2.2.1.
Наименование Комитета либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2.2.2.
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; 

2.2.3.
Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета либо муниципального служащего Комитета;
2.2.4.
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета либо муниципального служащего Комитета. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3.
Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель вправе получить устную информацию о ходе рассмотрения  жалобы по телефонам 8(3852)63-84-41, 8(3852)66-50-75, 8(3852)66-50-74, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Комитет. 

4.
Сроки рассмотрения жалобы

Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15 рабочих дней с даты регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.       Результат досудебного (внесудебного) обжалования

1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации города Барнаула, председатель Комитета принимает одно из следующих решений:

1.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

1.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

1.3. При удовлетворении жалобы должностное лицо администрации города, Комитет принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1 настоящего подраздела, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации города и (или) Комитета, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

2.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Комитета, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации города, принявших решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 1 настоящего подраздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4.
Должностное лицо администрации города, председатель Комитета отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5. Должностное лицо администрации города, председатель Комитета вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Председатель комитета




      


        С.Н.Фоминых
Приложение 1

                                                                                                              к Регламенту          

Сведения о комитете по управлению муниципальной собственностью города Барнаула

	Место нахождения
	ул.Мало-Тобольская, 20, г.Барнаул, 656056

	График работы
	Понедельник                       - с 8.00 до 17.00

Вторник                               - с 8.00 до 17.00

Среда                                   - с 8.00 до 17.00

Четверг                                - с 8.00 до 17.00

Пятница                               - с 8.00 до 16.00

Суббота                               - выходной день

Воскресенье                         - выходной день

Обеденный перерыв            - с 12.30 до 13.18

	Почтовый адрес
	ул.Мало-Тобольская, 20, г.Барнаул, 656056

	Телефон
	 (3852) 66-50-75, (3852) 63-84-41

	Адрес электронной почты
	info@kumi.alt.ru


Приложение 2
                                                    к Регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности»











Приложение 3
                                                                                                                     к Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 
	Администрация города Барнаула
	просп. Ленина, 17, г.Барнаул, 656049

(кабинет 12)
	Телефон (3852) 29-10-78

	Комитет по управлению муниципальной собственностью города Барнаула
	ул.Мало-Тобольская, 20, г.Барнаул, 656056

(5 этаж, кабинет 1)


	Телефон (3852) 66-50-75


Прием запроса (заявления) и его регистрация





Подготовка 


мотивированного отказа





Проверка запроса (заявления) на комплектность





Формирование выписки 


из Реестра объектов муниципальной собственности, информации об отсутствии сведений в Реестре объектов муниципальной собственности





Выдача мотивированного отказа





Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче





Выдача результатов предоставления муниципальной услуги
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