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Российская Федерация

Свердловская область

Глава муниципального образования 

Байкаловского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.04.2013 года № 243-п

с. Байкалово

О внесении изменений в Постановление Главы муниципального образования Байкаловского сельского поселения от 14.03.2013 года № 155-п «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Байкаловского сельского поселения, на основании постановления Главы муниципального образования Байкаловского сельского поселения от 17.10.2012 года № 448-п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования Байкаловского сельского поселения, в рамках которых осуществляется межведомственное взаимодействие»,

ПОСТАНОВИЛ:

1.Внести изменения в Административный регламент администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»  согласно Приложений; 
2. Постановление Главы  муниципального образования Байкаловского сельского поселения от 14.03.2013 года № 155-п «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» признать утратившим силу.

       3.Заместителю Главы Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по местному хозяйству и капитальному строительству:

     3.1.Организовать работу по сбору и подготовке документации для предоставления настоящей Услуги; 

4.  Опубликовать настоящее Постановление в районной газете "Районные будни" либо обнародовать путем размещения его полного текста на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения: www.bsposelenie.ru;
5.  Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

Байкаловского сельского поселения                                             Л.Ю. Пелевина

Приложение № 1

к Постановлению главы администрации

от 29.04.2013 года № 243-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги 
«Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, требования, условия исполнения и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории муниципального образования Байкаловского сельского поселения.
1.2. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги:
- физические и юридические лица, индивидуальные   предприниматели, в установленном законодательством порядке.
- при предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Байкаловского сельского поселения (далее – Администрация).
Место нахождение объекта: Администрация муниципального образования Байкаловского сельского поселения,623870, Свердловская область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Революции, 21
Часы приема граждан:
понедельник-четверг - 8.00 - 14.00;

пятница – не приемный день;

перерыв на обед - 12.00-13.00.

Контактный телефон: 8(34362) 2-02-87

Адрес электронной почты – admBaykalovo-sp@yandex.ru;

Адрес сайта в сети Интернет –  www.bsposelenie.ru. 

1.3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет,  на портале государственных и муниципальных услуг свердловской области и содержит следующую информацию:

· наименование муниципальной услуги;
· наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

· перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

· способы предоставления услуги;

· описание результата предоставления услуги;

· категория заявителей, которым предоставляется услуга;

· срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

· срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

· максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

· основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

· сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

· показатели доступности услуги;
· информация об административных процедурах;

· сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
1.3.3.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.
консультации осуществляются по следующим вопросам:
· нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

· заявители, имеющие право на предоставление услуги;

· способы подачи заявления для получения муниципальной услуги;

· способы получения результата услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;
· время приема заявлений и выдача документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· результат оказания муниципальной услуги;

· основания для отказа в оказании услуги;

· способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»  далее – муниципальная услуга.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования Байкаловского сельского поселения (далее – Администрация).

          2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями:        
- Администрацией Байкаловского муниципального района;

          -  руководителями дорожных организаций района;

2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является – подготовка ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. 
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения). 
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  предоставляет самостоятельно следующие документы:

- заявление (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
2.9. Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.10. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

· текст документа написан не разборчиво;
·  отсутствует фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон.
2.11. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.13. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления должно составлять не более 30 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, требования к взаимодействию с заявителем при получении муниципальной услуги.

2.15.1
 Прием заявителей при подаче документов осуществляется в соответствии со следующим режимом работы: понедельник - четверг с 8.00 часов до 14.00 часов, пятница - не приемный день. Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

2.15.2.  Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями. 

2.15.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей.
2.15.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга для удобства должно быть оборудовано стульями и столами.

2.15.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.15.6. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

· Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта Администрации;

· контактные телефоны ответственного сотрудника за предоставление муниципальной услуги; 

· список необходимых документов;

· образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 
2.15.7. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 
2.15.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и корректно информирует, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.
2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· открытый и равный  доступ для всех заинтересованных организаций и физических лиц к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

· наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

· соблюдение состава и последовательности действий ответственными исполнителями, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим Административным регламентом;

· правомерность отказа в предоставлении услуги.

· в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

          - прием и регистрация заявления;
-  рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
-  выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.3. Прием и регистрация документов:

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию муниципального образования Байкаловского сельского поселения  по почте, включая электронную почту.

3.3.2. Заместитель Главы Администрации по местному хозяйству и капитальному строительству регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства; сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя:
 
3.4.1. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1)  устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает наличие полномочий Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.2. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.3. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.4. Продолжительной административной процедуры не более 30 дней.
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю:
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения соответствующего решения по данному запросу.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Администрации, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения
3.5.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги и принятием решения осуществляется Главой Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения
4.2. Специалист Администрации несет ответственность за соблюдение порядка приема и выдачи документов.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4. Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения Главы Администрации.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги  осуществляет Глава Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения.
4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

· поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

· поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

 4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

· правомерность отказа в приеме документов;

· правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

· правильность проверки документов;

· правомерность представления информации и достоверность, выданной информации;

· правомерность отказа в исправлении, допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

· обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений, осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Для обжалования действий (бездействия), а также принятого ей решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

Главе Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия).

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию муниципального образования Байкаловского сельского поселения. 

Юридический адрес: 623870, свердловская область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Революции, 21.  

График работы:

	Понедельник - четверг
	С 8.00 до  14.00  (перерыв с 12.00  до 13.00)

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


контактный телефон : 8 (34362) 2-02-87; факс: 8(34362) 2-01-87;
адрес электронной почты admBaykalovo-sp@yandex.ru ;

адрес сайта в сети Интернет  http://bsposelenie.ru 
5.4. Ответственный за прием жалоб Заместитель Главы Администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения. 
5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.6. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование организации, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· доводы, на основании, которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем должны быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы), либо о приостановления её рассмотрения являются:

 - отсутствие фамилии, имени, отчества (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;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью сотруднику Управления, а также членов их семей;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

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

· предметом указанной жалобы является решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.
5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет, имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

Приложение № 1 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной

услуги «Предоставление пользователям 

автомобильных дорог

местного значения информации о состоянии 

автомобильных дорог»
                       Блок- схема №1 Административной процедуры 
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Уточнение информации   (при необходимости)    




                     Рассмотрение обращения заявителя

                                                                                       Приложение  № 2

                                                                                        к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги

«Предоставление пользователям автомобильных дорог

местного значения информации о состоянии автомобильных дорог»

Форма 

	Главе Администрации МО Байкаловского сельского поселения

  _____________________________________

                     (Ф.И.О.)

_____________________________________

 (Фамилия, имя, отчество  заявителя)

проживающего по адресу: _____________________________________

__________________________________________________________________________
Телефон___________________________________

Реквизиты доверенности _____________________________________

_____________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о состоянии муниципальной автомобильной дороги 

________________________________________________________________________________________________________________________________
(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
Начало процедуры





Прием и регистрация входящих документов





1  день





Не соответствие критериям Регламента





2 дня





Окончание процедуры 





Соответствие критериям Регламента





Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





1дн





подготовка проекта решения  





22дня дня





Не полное соответствие критериям Регламента  
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1  дн.





подписание решения





3  дн.





1  дн.





направление решения заявителю





Направление письма заявителю 





1 дн.








