

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ШАБЛЫКИНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОСУЛИЧЕСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28 мая 2012.                                                                                 № 21.
с. Высокое
Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»

В целях открытости и общедоступности информации населению района по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 г. « Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций ( предоставления муниципальных услуг)»,  

 Администрация Косулического сельского поселения 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Косулического 

сельского поселения 
                                    В.В. Лукьянов.



 Приложение

 Утверждено постановлением

 Главы Косулического сельского поселения

 от 28 мая 2012 года № 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Косулического сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» (далее- муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий административных процедур при оказании данной муниципальной услуги.

1.2. Получатели услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее - заявители).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуге, а также о времени приема документов, сроках и процедурах муниципальной услуге, а также консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами:

По адресу: 303371,Орловская область, Шаблыкинский район, с. Высокое пер. Школьный д.1
Режим работы по приему заявлений: Понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00

Контактный телефон, факс: 8(48644) 2-24-51.

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.adminshabl.57ru.ru 
Адрес электронной почты: shablr@adm.orel.ru, kosulichsp@mail.ru.
 1.3.2. Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги. На информационных стендах в помещении администрации сельского поселения размещаются:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- график (режим) работы с заявителем, контактный телефон ведущего специалиста;
- адрес официального сайта администрации района, на котором размещен настоящий регламент и адрес электронной почты для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

 - таблица максимальных сроков предоставления муниципальной услуги;

 - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий (бездействий) ведущего специалиста администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».
2.2.1. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
 Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения в лице ведущего специалиста сельского поселения (далее – ведущий специалист ).

2.2.2. В рамках предоставления муниципальной услуги администрация сельского поселения для получения сведений и информации может взаимодействовать со следующими органами: 

- Отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шаблыкинского района Орловской области;

- руководителями дорожных организаций района, 
по вопросам предоставления пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог.

 2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.2.5. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо их подведомственным организациям.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является информация в письменной форме о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам поселения муниципального значения. 
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается решением о предоставлении муниципальной услуги с последующим предоставлением информации в письменной форме заявителю о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения поселения.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредством факса), электронном (электронной почты).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения ведущего специалиста в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации запроса (заявления)  и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их получения и регистрации в Администрации поселения.
2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их получения и регистрации в Администрации поселения, либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Региональный портал государственных и муниципальных услуг Орловской области.
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать одного рабочего дня.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации (официальное опубликование с изменениями «Российская газета» № 7 от 21.01.2009 г.);

2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальное опубликование «Российская газета» № 168 от 30.07.2010 г.); 

 3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (официальное опубликование «Российская газета» № 202 от 08.10.2003 г.);

4)Федеральным Законом от 08 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) (официальное опубликование Российская газета № 254 от 14.11.2007);

 5)Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (официальное опубликование «Российская газета» № 95 от 05.05.2006 г.);

 6) Уставом Косулического  сельского поселения, (с изменениями) (зарегистрированного главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по центральному федеральному округу от 30 ноября 2005 г. Государственный регистрационный   № RUS 75033052005001);

2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет самостоятельно следующие документы:

1) заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

 Запрос заявителя на предоставление муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме необходимом для предоставления муниципальной услуги. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

 Заявление, а также иные документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. Запрос поступивший в Администрацию поселения в электронной форме, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений.
2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов власти в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1. Отсутствие одного из документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 
2.7.5. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее – отказ) оформляется по установленной форме (приложение 3 к настоящему Административному регламенту), с указанием причины отказа и предоставляется заявителю.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей.
Здание администрации Косулического сельского поселения оборудовано входами, обеспечивающими свободный доступ в помещения, противопожарной системой, средствами пожаротушения.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно -эпидемиологическим правилам и нормативам. 
2.12. Места для информирования и предоставления муниципальной услуги.

Места информирования и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимой мебелью, компьютерным оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, содержащими информацию о соблюдении законодательства в области дорожной деятельности и автомобильных дорогах и иных нормативных правовых актов. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист сельского поселения.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

Порядок административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

 3.3. Административная процедура «Прием и регистрация документа».

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя и письменное заявление в Администрацию поселения по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

 3.3.2. Ведущий специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ведущий специалист оформляет отказ. 
 
3.3.3. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление или оформленный отказ.
3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут. 
3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги».
3.4.1. Основанием для начала процедуры является зарегистрированное заявление и наличие всех документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Ведущий специалист осуществляет подготовку информации в двух экземплярах на запрос заявителя, при этом по необходимости взаимодействует с органами и организациями указанными в п. 2.2.2.

3.4.3. Результатом административной процедуры является ответное письмо (в произвольной форме) на запрос о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Продолжительность административной процедуры не более 30 календарных дней. 
3.5. Административная процедура «Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю». 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является ответное письмо на запрос заявителя или отказ. 

3.5.2. Ответное письмо или отказ ведущий специалист регистрирует, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.5.3. Ответное письмо или отказ с присвоенным регистрационным номером ведущий специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия ответного письма с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации поселения.

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю ответного письма или отказа.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более одного рабочего дня.

3.6. Основанием для определения исполнения муниципальной услуги является проставление отметки в журнале учета исходящей документации.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет глава администрации сельского поселения.
4.2. Глава администрации сельского поселения по необходимости проверяет соблюдение и исполнение административных процедур ведущим специалистом по предоставлению муниципальной услуги. По результатам проверки могут быть даны указания по устранению выявленных нарушений.
4.3. Ведущий специалист, являющийся исполнителем по предоставлению муниципальной услуги несет персональную ответственность установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами за:

 - соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

 - грамотное оформление документов;

 - проставление отметки в журнале учета исходящей документации;

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ ( БЕЗДЕЙСТВИЯ ) ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ГЛАВОЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1 Заявитель лично вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, а также нарушения сроков исполнения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.
5.2. Досудебное ( внесудебное ) обжалование.

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации сельского поселения на принятое решение в ходе личного приема, действий (бездействие) по предоставлению муниципальной услуги.
5.2.2. Жалоба должна быть составлена в письменном виде и адресована главе администрации сельского поселения.

5.2.3. Жалоба заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.4. Глава сельского поселения обязан рассмотреть жалобу в течении 30 календарных дней. Граждане письменно уведомляются о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы.

5.2.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное обращение заявителя с жалобой в письменном виде.

5.2.6. Заявитель имеет право на получение информации необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы заявителя и подготовка мотивированного ответа в письменной форме.

5.3. Судебное обжалование.

Решение или отказ по предоставлению муниципальной услуги главой сельского поселения могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством РФ.

 Приложение № 1 




к административному регламенту 
Блок- схема по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»








Приложение № 2

 к административному регламенту

Форма 

	Главе Администрации Косулического сельского поселения Шаблыкинского района Орловской области __________________________________________

 (фамилия, инициалы)

__________________________________________

 (Фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего по адресу: ___________________

__________________________________________

__________________________________________

Телефон___________________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность__________________________________

__________________________________________

Реквизиты доверенности ____________________

__________________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о муниципальной автомобильной дороге 
_____________________________________________________________________________

(наименование автомобильной дороги)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

«_______» ____________ 20__г.

______________________________









Подпись заявителя
Приложение 3

к административному регламенту

ОТКАЗ 

в предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»

Дан администрацией Косулического сельского поселения

Шаблыкинского района Орловской области

Гр._________________________________________________ 

___________________________________________________

_________ г.р., проживающему (ей) 

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

На основании _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Глава Косулического
сельского поселения
	В.В. Лукьянов.













































Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю





Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги





Нет





Да





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Прием и регистрация документов;








Угловой штамп











Печать








