
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ТБИЛИССКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТБИЛИССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                    ТБИЛИССКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 августа  2012 года                                  № 562                                ст. Тбилисская

Об утверждении административного регламента предоставления                     муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог



В соответствии со статьями 7, 14 Федерального закона РФ от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения эффективности работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, руководствуясь ст. 32, 65 устава Тбилисского сельского поселения Тбилисского района,                                п о с т а н о в л я ю:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог, согласно приложению.
2. Отделу делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района (Заянкаускас):

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.

2.2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю               за собой.

	
	


Глава

 Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                           

С.В. Радченко

  Приложение 

 к постановлению администрации 
Тбилисского сельского поселения

Тбилисского района

 от 22 августа 2012 г. № 562
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента


 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества доступности результатов и обеспечения прозрачности административной процедуры предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются физические или юридические лица, пользующиеся данной муниципальной услугой (далее - заявитель). От имени заявителя могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее - представитель заявителя). 


1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района (далее – администрация) по адресу: 352360, Краснодарский край, Тбилисский район, ст. Тбилисская, ул. Новая, 33;

по телефону 8 (861-58) 2-30-40, 3-23-42, 3-21-46.

Официальный сайт администрации  Тбилисского сельского поселения Тбилисского района  http:// www.tbilisskoe-sp.ru./;

 по электронной почте: posel41@rambler.ru ;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www. gosuslugi.ru) (далее - Портал), в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Сайт).

Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационном стенде в администрации Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района

1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами администрации Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

1.3.3. Специалист администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), осуществляет информирование: 

о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги; 

о местонахождении и графике работы Администрации; 

о справочных телефонах Администрации; 

об адресе официального сайта администрации Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района в сети Интернет, адресе электронной почты администрации Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района; 

о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги; 

о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем пункте информации. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом: 

о ходе предоставления муниципальной услуги; 

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения; 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. 

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист Администрации обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю. 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В случае сокращения срока оформления документов информация предоставляется по указанному в заявлении телефону. 

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации. 

Консультации предоставляются о: 

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

времени приема и выдачи документов; 

сроках предоставления муниципальной услуги; 

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи. 

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком: понедельник - пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов, суббота, воскресенье — выходной.

1.3.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в здании Администрации  размещается следующая информация: 

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

текст Административного регламента с приложениями; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

сведения о месторасположении Администрации,  где заявитель может получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы; 

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилии руководителя Администрации; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог.

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрация Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

Администрацией в соответствии с Административным регламентом.

2.3. Описание результата предоставления 

муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

- обеспечение информационной базы о состоянии дорог на территории Тбилисского сельского поселения Тбилисского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведения проверки), а так же в случае направления запроса другим органам исполнительной власти края, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава Тбилисского сельского поселения Тбилисского района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях,

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

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

Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Уставом Тбилисского сельского поселения Тбилисского района;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края.



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Перечень документов, представляемых заявителем на предоставление муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (Оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1.
	Заявление на Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог.
	оригинал
	(приложение № 1) 

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:


Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным заявлением по установленной форме к настоящему Административному регламенту.


2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


2.7.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- направление заявителем письменного обращения (жалобы), заполненного не по установленной форме или не в полном требуемом объеме;

- установление фактов несоответствия представленных документов требованиям к их содержанию.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- при получении письменного обращения, в котором содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, вправе оставить  обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости подобного.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращения не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

- если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги необходимые и обязательные при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

2.12.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом администрации в день его поступления в администрацию. 

2.12.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.

Срок регистрации заявления, поданного в электронной форме, на получение муниципальной услуги – 1 день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов. 

2.13.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.3. Рабочее место специалиста администрации, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 

2.13.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

2.13.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

2.13.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.13.7. Специалист отдела обязан иметь при себе бейдж (табличку на рабочем месте) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.13.8. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

место нахождения и юридический адрес; 

режим работы; 

телефонные номера. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителей с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность 

2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения муниципальной услуги.

2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.14.3. Взаимодействие заявителя со специалистами отдела осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением выписки из реестра муниципального имущества об имуществе;

за получением письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет до 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
            подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.  Cостав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

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


- прием документов и регистрация заявления на исполнение муниципальной услуги;


- рассмотрение документов, принятие решения по заданному вопросу;


- направление заявителю ответа по заданному вопросу.

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

- максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги, результатом которой является подготовка и выдача информации, ответа или документации не должны превышать 30 дней со дня регистрации обращения заявителя.

3.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица)  непосредственно в Администрацию с пакетом документов, указанным в пункте 2.6.1 Административного регламента, необходимым для предоставления услуги;

3.2.2. Специалист Администрации, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6.1 Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем регистрации в электронной базе данных;

- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту администрации для регистрации документов и направления на рассмотрение главе Ловлинского  сельского поселения Тбилисского района.

3.2.3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать  30 минут.

Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

3.2.4. Критериями принятия решения являются:

- обращение за получением муниципальной услуги надлежащего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента;

- достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента.

3.2.5. Результатом административной процедуры является:

- регистрация заявления в электронной базе данных;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.2.6. Фиксацией результата является отметка в журнале и на экземпляре заявителя.


Время выполнения административной процедуры составляет не более двух дней.

3.3. Рассмотрение заявления 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Тбилисского  сельского поселения Тбилисского района (далее - Глава) принятых документов.

Глава рассматривает заявление и передает его порядке делопроизводства специалисту Администрации. 

3.3.2. Специалист администрации делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста администрации, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

 Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению рассматривает поступившее заявление и готовит проект решения:

- об отказе в предоставлении муниципальной  услуги; 

- о  предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист  администрации подготавливает письмо с указанием причин отказа и направляет его Главе для согласования и подписания.  Подписанное Главой письмо регистрируется  и направляется специалисту Администрации  для вручения заявителю.

Результатом исполнения административной процедуры являются: 
                      - подготовка информации о состоянии автомобильных дорог;

   - письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- время выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней.

3.4. Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги

3.4.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является разрешение на предоставление информации заявителю или об отказе.

3.4.2. Специалист Администрации  уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов. 

3.4.3. При прибытии заявителя специалист Администрации передает ему в установленном порядке информацию о состоянии автомобильных дорог  (письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.4.5. Срок административной процедуры составляет 1 день.

3.4.6. Результат административной процедуры – выдача заявителю  информацию о состоянии автомобильных дорог  (письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении муниципальной услуги  (письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год главой Ловлинского сельского поселения Тбилисского района  – до 1 июля текущего года.

Внеплановые проверки проводятся главой Тбилисского сельского поселения Тбилисского района в связи с конкретным обращением заявителя.

4.3 Ответственность должностных лиц администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ 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.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо МКУ «МФЦ», обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

-о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;


-о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;


-о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);


-о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);

о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

-о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:


- личное обращение;


- письменное обращение;


- обращение по телефону;


- обращение по электронной почте (при ее наличии).


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

	№
	Орган власти
	Должностное лицо
	Личный прием
	График работы 


	Телефон

	
	
	
	
	
	
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Администрация 
Администрация Тбилисского сельского поселения Тбилисского района


	Глава сельского поселения
	вт. С 1000 до 12-00,

первая суббота месяца с 900 до 1200
	Пн. – Чт.с 800 до 1700, Пт. и предпраздн. Дни с 800 до 1600 , обед: с 1200 до 1300 Выходные дни: суббота, воскресенье
	8 (861-58) 2-30-40, 3-23-42, 3-21-46
	352360, Краснодарский край, Тбилисский район, ст. Тбилисская, ул. Новая, 33


При поступлении жалобы на имя главы Тбилисского сельского поселения Тбилисского района, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник отдела по землеустройству

и ЖКХ администрации Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                            
В.П. Шуваев 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1                

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги   «Предоставление     

пользователям автомобильных дорог местного

значения информации о состоянии           

автомобильных дорог»                    

Заявление
о предоставлении информации 

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г. 

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию
	

	Фамилия
	 
	

	Имя
	 
	

	Отчество
	 
	

	Документ,
	наименование ________________________________
	

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________
	

	личность
	выдан _______________________________________
	

	 
	дата выдачи __________________________________
	

	
	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	
	Область
	 

	
	Район
	 

	
	Населенный пункт
	 

	
	Улица
	 

	
	Дом
	 
	копус
	 

	
	Почтовый адрес для направления информации

	
	Почтовый индекс
	 

	
	Область
	 

	
	Район
	 

	
	Населенный пункт
	 

	
	Улица
	 

	
	Дом
	 
	корпус
	

	
	Контактный телефон:
	
	

	
	Суть заданного вопроса
	 
	
	

	
	Цель получения информации
	 
	
	

	
	Информацию следует:      выдать на руки,                отправить по почте

                                                                  (ненужное зачеркнуть)
	
	


_________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица)

Начальник отдела по землеустройству

и ЖКХ администрации Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                            
В.П. Шуваев 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги   «Предоставление

пользователям автомобильных дорог местного

значения информации о состоянии

автомобильных дорог» 

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ ТБИЛИССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТБИЛИССКОГО РАЙОНА 

ИЛИ ЕЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                            

 

Жалоба

 

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________
 

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

 Телефон: ___________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ___________________________________________________________________
Код учета: ИНН ___________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________________________________________
 

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

 Перечень прилагаемой документации

 

МП

 (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Начальник отдела по землеустройству

и ЖКХ администрации Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                            
В.П. Шуваев 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги   «Предоставление

пользователям автомобильных дорог местного

значения информации о состоянии

автомобильных дорог» 

 ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ТБИЛИССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТБИЛИССКОГО РАЙОНА  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района   

или иного должностного лица

     Исх. от _______ N _________

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ______________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
 

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

___________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

 

1. ___________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

 

2.__________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
 (должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия) принявшего решение по жалобе)

    

 Начальник отдела по землеустройству

и ЖКХ администрации Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                            
В.П. Шуваев 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги   «Предоставление

пользователям автомобильных дорог местного

значения информации о состоянии

автомобильных дорог» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

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






   Нет





Начальник отдела по землеустройству

и ЖКХ администрации Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                            
В.П. Шуваев 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги   «Предоставление

пользователям автомобильных дорог местного

значения информации о состоянии

автомобильных дорог» 

 Паспорт административных процедур и административных действий

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

	№
	Административные процедуры и административные действия
	Срок выполнения

	1
	прием и регистрация заявления
	

	1.1
	Общая продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами Администрации в процессе предоставления услуги.
	В течение 30 мин

	1.2
	Прием документов
	В течение 15 минут

	1.3
	Регистрация заявления
	В течение 1 часа

	2
	Рассмотрение заявления и  информации
	

	2.1
	Проверка документов
	В течение 1часа

	3
	Сбор и подготовка информации
	В течение 7 дней

	3.1
	Выдача информации
	В течение 20  минут

	3.2
	Общий срок выполнения услуги
	В течение 30 дней


Начальник отдела по землеустройству

и ЖКХ администрации Тбилисского сельского 

поселения Тбилисского района                                                            
В.П. Шуваев 

Прием и регистрация документов в администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского  района





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя





Принятие решения





Оформление и подписание документов о предоставлении муниципальной услуги





Оформление и подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Информирование заявителя о принятом решении  








