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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  БАРНАУЛА

КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТЬЮ ГОРОДА БАРНАУЛА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

__24.12.2012___







№__860___
	Об утверждении Администра-тивного регламента предостав-ления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения» 
	


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 земельного участка для создания семейного захоронения» (приложение).
2. Распоряжение от 26.07.2012 №485 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения» признать утратившим силу.
3. Отделу информатизации (Максимова Ю.А.) обеспечить размещение распоряжения на официальном Интернет-сайте города и на официальном Интернет-сайте комитета.

4. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

Председатель комитета







С.Н.Фоминых
УТВЕРЖДЕН
распоряжением комитета по управлению муниципальной собственностью города Барнаула

от 24.12.2012 №860
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения» 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления города Барнаула в сфере предоставления земельных участков для семейного захоронения, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельного участка для создания семейного захоронения.

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением земельного участка для создания семейного захоронения на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края.

2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, являющиеся гражданами Российской Федерации, либо их уполномоченные представители (далее по тексту – 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 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 Комитета, 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).

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления 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

4. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения» осуществляет Комитет. 

6. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю удостоверения на семейное захоронение либо отказ в создании семейного захоронения.

7. Срок предоставления муниципальной услуги

Заявление, поступившее в Комитет, рассматривается в течение 30 дней со дня его подачи. 

8. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным 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»; 

Федеральным законом от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

законом Алтайского края от 09.09.2002 №58-ЗС «О погребении и похоронном деле в Алтайском крае»;

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»;

решением Барнаульской городской Думы от 28.02.2011 №447 «Об утверждении Положения об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории города Барнаула».
9. 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
6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Комитет в письменной форме или в форме электронного документа, либо представленное на личном приеме заявление с приложением пакета документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

В заявлении указывается: 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя; 

почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;

изложение сути заявления; 

фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) лиц (супруг, дети, родители, усыновители, усыновленные, полнородные и неполнородные братья и сестры, внуки, дедушки, бабушки лица, на которое зарегистрировано семейное захоронение) выразивших согласие быть погребенными на семейном захоронении (не более пяти);

дата;

личная подпись.

6.2.К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель прилагает следующие документы:

копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина;

копии документов, подтверждающих степень родства лиц, указанных в заявлении;

письменное согласие лиц, указанных в заявлении, быть погребенными на семейном захоронении.

Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителей.

Информация и документы, указанные в пунктах 6.1 и 6.2 подраздела 6 раздела II Регламента не могут быть запрошены в рамках межведомственного взаимодействия. 

6.3.Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копии документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. В случае подачи заявления (запроса) в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) к заявлению  прикрепляются скан-образы документов формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

По каналам межведомственного взаимодействия запрос документов не осуществляется.

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

Заявление, поступившее в Комитет, подлежит обязательному приему.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

а)
отказ заявителя от земельного участка, предложенного Комитетом;

б)
предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пунктах 6.1 и 6.2 подраздела 6 раздела II Регламента;

в)
намерение заявителя получить земельный участок более, чем для пяти захоронений.

12. 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 актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

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

10.1.
Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитете не должен превышать 30 минут.

10.2.
Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Комитете  не должен превышать 30 минут.

14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, поступившее в Комитет, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений 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 заявления;

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

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационного стенда с образцом заполнения заявления 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 заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Комитета, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет главный специалист отдела управления муниципальными предприятиями и учреждениями Комитета.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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

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

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, 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 заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

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

13.2.
Должностные лица комитета по управлению муниципальной собственностью города Барнаула обеспечивают:

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

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений  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 заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям 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:
	Ца к 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%


17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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 на официальном сайте города Барнаула – http://www.barnaul.org и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

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

18. 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 и регистрация заявления – в течение 3 дней со дня поступления заявления:
прием и регистрация заявления при личном обращении;
прием и регистрация заявления при обращении через РПГУ;
определение ответственного исполнителя.
Рассмотрение заявления - в течение 3 дней со дня регистрации заявления:
проверка комплектности заявления и пакета документов; 

Принятие решения об отказе в создании семейного захоронения либо о создании семейного захоронения.
Подготовка и направление уведомления об отказе в создании семейного захоронения. 
Оформление удостоверения на семейное захоронение.
Уведомление заявителя о необходимости явиться в Комитет для получения удостоверения на семейное захоронение.
Регистрация и выдача удостоверения на семейное захоронение.
1.1.Прием и регистрация заявления

Основанием для начала проведения административной процедуры является обращение заявителя с пакетом документов.

1.1.1.Заявление может быть представлено лично лицу, ответственному за прием заявлений, или направлено посредством почтовой, электронной связи в Комитет. Прием и регистрацию входящих документов осуществляет специалист 1 категории общего отдела Комитета.
Заявление регистрируется под индивидуальным порядковым номером. Реквизиты заявления фиксируются в информационной системе Комитета.
Лицо, ответственное за прием заявлений, вносит в автоматизированную информационную систему «Электронный Барнаул» (Систему) данные, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

1.1.2.Заявление может быть заполнено заявителем самостоятельно через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (Портал). Система автоматически информирует заявителя о регистрации заявления в «Личном кабинете» на Портале.

Проверка пакета документов на комплектность осуществляется Системой (в случае заполнения заявления через РПГУ – Порталом) автоматически. При недостаточности внесенных данных, Система (Портал) уведомит заявителя недостаточности требуемых для оказания услуги данных. Заявитель имеет право настоять на принятии заявления с неполным пакетом документов.

1.1.3.После регистрации заявления в Системе, заявление направляется председателю Комитета. Председатель определяет ответственного исполнителя и направляет заявление и пакет документов на исполнение.
Прием и регистрация заявления осуществляется в течение 3 дней со дня поступления заявления.
1.2.Рассмотрение заявления

Основанием для начала проведения административной процедуры является направление в отдел управления муниципальными предприятиями и учреждениями Комитета зарегистрированного заявления с пакетом документов.

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляет главный специалист отдела управления муниципальными предприятиями и учреждениями Комитета (далее - главный специалист) в течение 3 дней со дня поступления указанных документов в отдел.

Критерием при принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги является указание в заявлении всех сведений, предусмотренных пунктом 6.1 подраздела 6 раздела II Регламента, а также предоставление полного пакета документов, указанных в пункте 6.2 подраздела 6 раздела II Регламента.
При наличии оснований, указанных в подразделе 8 раздела II Регламента, принимается решение об отказе в создании семейного захоронения.

1.3.Подготовка и направление уведомления об отказе в создании семейного захоронения.
Основанием для начала проведения административной процедуры является принятие решения об отказе в создании семейного захоронения.

Главный специалист письменно информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 10-дневный срок с момента принятия соответствующего решения с указанием причин отказа. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю письменного уведомления об отказе в создании семейного захоронения. 

1.4.Оформление и выдача удостоверения на семейное захоронение.

Основанием для начала проведения административной процедуры является соответствие предоставленных заявителем сведений и документов требованиям, предусмотренным пунктами 6.1 и 6.2 подраздела 6 раздела II Регламента.
Главный специалист готовит удостоверение на семейное захоронение и направляет подготовленный документ на подписание председателю Комитета в течение 10 дней с момента определения полноты предоставленных заявителем сведений и документов, предусмотренных пунктами 6.1 и 6.2 подраздела 6 раздела II Регламента.
После подписания удостоверения на семейное захоронение председателем Комитета главный специалист информирует заявителя о создании семейного захоронения и необходимости явиться в Комитет для получения удостоверения на семейное захоронение способом, указанным в заявлении (в случае отсутствия указания на способ уведомления в заявлении – в письменном виде), в течение 1 дня со дня оформления удостоверения на семейное захоронение.
В случае обращения заявителя через Портал, Система автоматически формирует уведомление об отказе в создании семейного захоронения, а также уведомление о необходимости явиться в Комитет для получения удостоверения на семейное захоронение и направляет его заявителю в Личный кабинет, либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.
Регистрацию удостоверения на семейное захоронение в журнале регистрации удостоверений на семейные захоронения и его выдачу заявителю осуществляет главный специалист Комитета при личном обращении заявителя в течение 30 минут с момента объявления заявителя о своем прибытии. 
При получении удостоверения на семейное захоронение заявителем проставляется подпись в журнале регистрации удостоверений на семейные захоронения.

Результатом административной процедуры является получение заявителем удостоверения на семейное захоронение.
1.5.В случае отказа заявителя от земельного участка, предложенного Комитетом, принимается решение об отказе в создании семейного захоронения.

Главный специалист письменно информирует заявителя об отказе в создании семейного захоронения в 10-дневный срок с момента принятия соответствующего решения с указанием причины отказа.
Результатом административной процедуры является направление заявителю письменного уведомления об отказе в создании семейного захоронения.

2.В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок главный специалист отдела управления муниципальными предприятиями и учреждениями Комитета в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

19. 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.

20. 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.
21. 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

22. Информация для заявителя об их 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.
23. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
2.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

2.1.1.Нарушение срока регистрации заявления 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.Требование 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, должностного лица Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного пунктом 2 раздела III Регламента срока таких исправлений.

2.2.Заявитель в своей жалобе указывает: 

2.1.Наименование Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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; 

2.3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального служащего;

2.4.Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностного лица Комитета либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

Заявитель получает устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам 8(3852)36-40-61, 8(3852)63-79-91, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Комитет. 
25. 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.

26. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации города Барнаула, председатель Комитета принимает одно из следующих решений:

5.1.1.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;

5.1.2.Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.1.3.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.
5.2.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1 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.

5.2.1.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а)
наименование Комитета, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, фамилия, имя, отчество 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);

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.

5.3.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 5.1 настоящего подраздела, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.4.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.

5.5.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 
по управлению муниципальной 
собственностью города Барнаула





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) 36-40-61, (3852) 63-84-41

	Адрес электронной почты
	info@kumi.alt..ru


Приложение 2 

к Регламенту

Блок-схема муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для создания семейного захоронения»
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Заявление на предоставление услуги и пакет документов

Личное обращение заявителя Заполнение заявки на получение услуги на РПГУ

Прием и регистрация заявления

Визирование у Председателя

Определение способа направления уведомления

Направление уведомления в

Личный кабинет?

Направление уведомления в Личный кабинет

заявителя

Направление уведомление заявителю способом ,

указанным в заявлении

Подготовка удостоверения

Заявитель согласен с

предлагаемым

земельным участком?

Да

Отказ в предоставлении

муниципальной услуги

Нет

Заявление с пакетом документов

Рассмотрение заявления Председателем комитета

Удостоверение

Проверка пакета документов на комплектность

Заявление на предоставление услуги и пакет документов

Пакет документов комплектен?

Да

Уведомление о недостаточности данных для

предоставления муниципальной услуги

Нет

Уведомление о положительном результате

Нет

Отказ в предоставлении

муниципальной услуги

Проверка комплектности пакета документов

Нет

Да

Да

Завизированное удостоверение

Выдача удостоверения

Заявление с полным пакетом документов

Рассмотрение заявления главным специалистом

Пакет документов

комплектен?


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

(4 этаж, кабинет 12)


	Телефон (3852) 36-40-61
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