АДМИНИСТРАЦИЯ УВАРОВСКОГО РАЙОНА

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.11. 2014г.                                                                                        № 615

г. Уварово

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»      

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, постановлением администрации района от 14.10.2011 № 478 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальной услуги» администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района» согласно приложению.

 
2.   Отделу экономики и социальной политики администрации района (Пономарева) обеспечить исполнение административного регламента.

           3.   Считать утратившим силу  постановление от 12.12.2012 г. № 696 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование и утверждение расписаний  движения и паспортов маршрутов перевозки пассажиров автомобильным транспортом на территории Уваровского района».

4.  Опубликовать настоящее постановление на сайте сетевого издания «ТОП68 Тамбовский областной портал».
         5.    Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района  по вопросам ЖКХ, строительства и общественной безопасности Н.С.Воробьева.
Глава района                                                                                         А.Н.Бочаров

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Уваровского района от   10.11.2014г. № 615                  

Административный регламент 
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I. Общие положения
Предмет регулирования

1. Административный регламент администрации Уваровского района Тамбовской области по предоставлению муниципальной услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района» (далее - Регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией Уваровского района Тамбовской области по запросу заявителя в пределах установленных полномочий в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, порядок межведомственного взаимодействия.
Круг заявителей

2.  Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, которые осуществляют деятельность в области перевозок пассажиров автомобильным транспортом на территории Уваровского района.
Порядок информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

3.     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

должностными лицами администрации Уваровского района при личном обращении;

должностными лицами администрации Уваровского района с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области», http://pgu.tambov.gov.ru/ (далее – Портал), на информационных стендах.

в Уваровском муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», расположенном по адресу: 393460, Тамбовская область, г. Уварово, 4 мкр., д. 31а, телефон: 8 (47558) 4-22-10.
4. Почтовый адрес администрации Уваровского района:
393460, Тамбовская область, г. Уварово, ул. Шоссейная, д.2.

5. Телефоны администрации Уваровского района для справок (консультаций):

структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу : 8(47558)4-17-11
факс 8(47558) 4-13-44.

6. Адрес интернет-сайта: http://r58.tambov.gov.ru/;

Адрес электронной почты: post@r58.tambov.gov.ru.

7. По телефону должностные лица обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное должностное лицо подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
8. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

9. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.

10. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами по адресу: г. Уварово, ул. Шоссейная, 2, кабинет № 22 по рабочим дням с 8.00 до 17.00 час., тел. 4-17-11.

11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

12. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:  --Управлением государственного автодорожного надзора по Тамбовской области Федеральной службы по надзору в сфере транспорта, адрес393680, г.Тамбов, ул.Монтажников, д.3; телефон для справок: 8(4752) 45-7749; адрес электронной почты contact@ugadn68.ru; официальный сайт http://www.transport68.ru; график (режим) работы с заявителями:

понедельник   –   четверг:   9.00   –   18.00;   пятница: 09.00-.17.00, обеденный   перерыв:  13.00 – 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни; 

- Управлением федеральной налоговой службы  России по Тамбовской области (далее – УФНС России по Тамбовской области),  адрес:  392036,   г. Тамбов, ул. Интернациональная, д. 55; телефон для справок: 8 (4752) 47-34-96; адрес электронной почты: u68@r68.nalog.ru; официальный сайт УФНС России оп Тамбовской области http://www.r68.nalog.ru/;

график (режим) работы  с заявителями: 

 понедельник   –   четверг:   8.30   –   17.30;   пятница: 8.30-.16.00, обеденный   перерыв:  12.00 – 12.45; 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни; 

13. При предоставлении муниципальной услуги предоставляются консультации:

о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты. Интернет-сайта и режиме работы организаций;

о порядке оказания муниципальной услуги;

о перечне документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

об оперативной информации по предоставлению муниципальной услуги:

о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, нарушающих права и законные интересы заявителей.

14. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

индивидуального консультирования;

публичного консультирования.

14.1. Индивидуальное консультирование.

Должностное лицо  осуществляет  прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Консультации проводятся письменно, устно, в том числе по телефону, либо посредством электронной почты.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

сведения о порядке получения муниципальной услуги;

сведения о результатах оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

14.2. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайте.

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги. Ответ направляется письмом, электронной почтой или передается на руки в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги – или способа направления ответа, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

15.  Порядок получения заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационных технологий.

Информация о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде размещается:

на портале государственных и муниципальных услуг Тамбовской области;

на официальном Интернет-сайте Администрации Уваровского района.

16.  Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах и помещении, предназначенном для приема юридических и физических лиц. На информационном стенде размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

формы запросов о предоставлении муниципальной услуги;

справочные телефоны, адрес электронной почты;

режим работы специалистов;

номера кабинетов, где осуществляется прием запросов заявителей;

адрес официального интернет-сайта Уваровского района.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
17. Наименование муниципальной услуги – согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района
Наименование структурного подразделения администрации Уваровского района, предоставляющего муниципальную услугу
18. Муниципальная услуга «Согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района» предоставляется отделом экономики и социальной политики администрации Уваровского района Тамбовской области  на базе УМКУ «МФЦ».

19. Организации, принимающие участие в обеспечении предоставления муниципальной услуги:

Управление государственного автодорожного надзора по Тамбовской области Федеральной службы по надзору в сфере транспорта;
Управление федеральной налоговой службы  России по Тамбовской области (далее – УФНС России по Тамбовской области).

20. 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный решением Уваровского районного Совета народных депутатов от 24.11.2011 г. № 349 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Уваровского района и предоставляются организациями, участвующими в их предоставлении, и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Уваровского района» (с изменениями от 25.09.2014 г. № 120).
Результаты предоставления муниципальной услуги
            21. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

    согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района;

  отказ в согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района.

Сроки предоставления муниципальной услуги
            22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течении 7 дней со дня поступления заявления на согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района.

.
Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
23. Перечень нормативных правовых актов: 
Конституция РФ («Российская газета» от 25.12.1993г. №237); 

Федеральный закон от 08 ноября 2007 г. № 259-ФЗ «Об утверждении устава автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 46, 12.11.2007, ст.5555);

Федеральный закон от 6 октября 2003 г.№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Российская газета» от 08.10.2003г. №202);
Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. № 196 – ФЗ «О безопасности дорожного движения» (Собрание законодательства Российской Федерации № 50, 11.12.1995, ст. 4873);   
Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2009 г. №112 «Об утверждении Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 9, 02.03.2009, ст.1102);

приказ Министерства автомобильного транспорта РСФСР от 31 декабря 1981 г. № 200 «Об утверждении правил организации пассажирских перевозок на автомобильном транспорте» (Официальное издание, М., 1983);
Устав Уваровского района

Порядок представления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги 
24 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:
           24.1. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем лично: заявление в письменной форме согласно приложению №1 к административному регламенту; сведения о заявленных для выполнения  деятельности по перевозке пассажиров транспортных средствах, указанных в приложении №3 к административному регламенту.
24.2. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем; сведения из лицензии на осуществление перевозки пассажиров автомобильным транспортом, оборудованным для перевозок более 8 человек.

В подтверждение своих прав заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
25. Непредставление заявителем указанных выше документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

26. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет 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.
27. Гражданин, обратившийся с заявлением, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержащихся в представленных им документах.
Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации
28.  Отдел экономики и социальной политики администрации района, не вправе 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 муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 29. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление полного пакета документов, указанных в п. 25.1 Регламента;

- представление документов (их копий), написанных неразборчиво, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации.

          30. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленного автобусного маршрута и расписания движения требованиям приложения №3 к административному регламенту и п.51 Правил организации пассажирских   перевозок на  автомобильном  транспорте, утвержденных приказом Министерства автомобильного транспорта РСФСР от 31.12.1981 г. № 200 «Об утверждении правил организации пассажирских перевозок на автомобильном транспорте».

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется письмом – уведомлением за подписью главы района.
Порядок взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
31. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для Заявителей

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
  32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
33. Общий срок административной процедуры по регистрации запроса заявителя не может превышать 20 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга
34. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

35. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

36. На территории, прилегающей к зданию администрации Уваровского района, оборудованы места для парковки, в том числе для транспортных средств инвалидов. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

37. Вход в здание администрации Уваровского района оборудован информационной табличкой (вывеской), а также пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для Заявителей, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски.

38.  Места для ожидания соответствуют комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

39. Места для ожидания  обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

40. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.
41. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

42. Прием Заявителей ведется специалистом отдела в порядке общей очереди.

43.  Рабочее место специалиста отдела оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
44. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

44.1.  Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

достоверность предоставляемой информации.

44.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

удобный график работы;

время ожидания при получении муниципальной услуги;

количество документов, запрашиваемых у заявителя, для предоставлении муниципальной услуги.

44.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка исполнителей предоставления муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

возможность получения услуги в помещении многофункционального центра;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

44.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом;

количество обоснованных обжалований решений органа предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
45. Особенности предоставление муниципальной услуги в МФЦ.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ прием и выдача документов осуществляются сотрудниками центра в соответствии с административным регламентом «Об оказании услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в Уваровском муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению».

 Для исполнения документ передается в орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Специалист, осуществляющий прием документов в МФЦ, при получении результата предоставления муниципальной услуги, уведомляет  заявителя по телефону, электронной почте о необходимости, в удобное для заявителя время, получить документы. Максимальный срок выполнения действия – не более 2 дней.

Выдача документов производится специалистом в помещении МФЦ лично заявителю или его доверенному лицу при наличии доверенности, заверенной нотариально, под роспись.
46. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В случае направления документов в электронном виде через электронную почту, региональный портал или информационно – телекоммуникационные сети общего пользования:

заявление заполняется в электронном виде по предоставленной на региональном портале или в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования электронной форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

документы, указанные в пункте 23 настоящего Административного регламента, сканируются, формируются в архив данных и заверяются электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП).

При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист по приему и выдаче документов регистрирует документы в журнале регистрации, фиксируя факт их получения, и осуществляет их передачу на исполнение в порядке делопроизводства.

Срок выполнения действия составляет 1 день.
Дальнейший порядок выполнения административного действия определен разделом III настоящего Административного регламента.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
47. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием и регистрация заявления и документов;

          - рассмотрение заявления и документов;

          - принятие решения.

          Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №2 к настоящему административному регламенту.
Прием и регистрация документов

    Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел экономики и социальной политики администрации района  с заявлением и документами, согласно перечню, установленному настоящим административным регламентом.
 Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов требованиям пункта 22 настоящего административного регламента.
В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов, специалист приостанавливает оказание муниципальной услуги и разъясняет заявителю причины приостановления.

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений.

Заявителю выдается опись принятых документов по установленной форме с отметкой о дате, количестве и наименовании документов, второй экземпляр описи приобщается к поступившим документам.

Специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы начальнику отдела  экономики и социальной политики администрации района.

Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 20 минут.
Рассмотрение заявления и документов
     Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов от специалиста отдела, ответственного за прием документов.

     Начальник отдела  экономики и социальной политики администрации района в течение одного рабочего дня со времени поступления документов назначает специалиста, ответственного за рассмотрение представленных документов.

    Фамилия, имя, отчество и рабочий телефон ответственного исполнителя должны быть сообщены заявителю по его письменному или устному обращению.

    Специалист в течение 3 дней со дня получения заявления проводит проверку документов на:   

а)  соответствие представленного расписания движения потребностям населения в перевозках; 

б) установление в представленном расписании движения  времени прибытия и отправления, совпадающим со временем прибытия и отправления уже действующего расписания; 
в)  соответствие представленного паспорта маршрута нормативным требованиям.

     По результатам проверки специалист в течение 1 рабочего дня готовит заключение о соответствии или несоответствии представленных документов требованиям действующего законодательства.

Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 5 дней.

Принятие решения
      Основанием для принятия решения о согласовании расписаний движения и паспортов маршрутов перевозки пассажиров автомобильным транспортом на территории Уваровского района, либо об отказе в согласовании является заключение специалиста отдела  экономики и социальной политики администрации района.

Специалист, ответственный за подготовку решения:

· готовит проект решения (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) о согласовании расписаний движения и паспортов маршрутов перевозки пассажиров автомобильным транспортом на территории Уваровского района, либо об отказе в согласовании  (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту);
- визирует проект решения у начальника отдела экономики и социальной политики;

- представляет решение на подпись главе района;

- регистрирует решение в журнале учета решений;

· готовит в адрес заявителя уведомление о принятом решении в 2-х экземплярах.

    Один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя заказным письмом или выдается на руки заявителю, второй экземпляр подшивается в дело заявителя.

Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 2 дня.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

Порядок осуществления текущего контроля
48. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

49. Должностное лицо, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги, обязано осуществлять контроль по соблюдению порядка и сроков регистрации документов с периодичностью 1 раз в неделю.
Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
50. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
 51. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правового акта администрации Уваровского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные действия специалистов, предоставляющие муниципальную услугу (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

52. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются: заместитель главы администрации Уваровского района, специалист юридической службы, должностное лицо, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с  правовыми актами администрации Уваровского района.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и должностным лицом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги.
Ответственность муниципальных служащих
53. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги устанавливается действующим законодательством.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
54. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Уваровского района  положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.
55. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить разработчика услуги.
56. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.
57. Разработчик услуги после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.
58. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день.
Проверка производится в присутствии начальника отдела, а также заместителя главы администрации, непосредственно курирующего деятельность отдела.

59. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес разработчика муниципальной услуги.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
62. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги. 

Право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при предоставлении услуги (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

63. Глава Уваровского района проводит по предварительной записи личный прием Заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе.

Прием граждан осуществляется каждый вторник с 8.00 до 12.00. 
64. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

65. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Уваровского района, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

66. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
67. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Уваровского района, предоставляющую муниципальную услугу. 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 по адресу: 393460, Тамбовская область, г. Уварово ул.Шоссейная, 2, телефон (47558) 4-13-44;

    направлена в электронном виде – через Интернет-приемную официального сайта (Интернет – Портала) Администрации Уваровского района по адресу: http://r58.tambov.gov.ru/  или на «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области»;
через многофункциональный центр по адресу: 393460, Тамбовская область, г. Уварово, 4 мкр., д.31а. (в случае, если услуга предоставляется МФЦ;

принята при личном приеме заявителя.

68. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действие (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.

69. Дополнительно в обращении указываются обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
70. Предметом досудебного обжалования являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
71. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не установлено.
          72. Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":

 в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в случае, если в письменном обращении, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается  гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем 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, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или должностному лицу.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
73. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является регистрация письменного обращения, поступившего по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятого в ходе личного приема.
Жалоба в устной форме предъявляется на личном приёме. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приёма. При несогласии заявителя даётся письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.
74. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник, в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

75. Сотрудник обязан:

зарегистрировать письменное обращение;

направить письменное обращение главе Уваровского района (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня).

76. Письменные обращения, поступившие после 16:00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

77. Орган, предоставляющий муниципальную услугу обязан обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
78. Наименование должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Глава Уваровского  района 

Адреса, контактные телефоны, адреса сайтов и электронной почты приведены в общих положениях Административного регламента.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
79. При обращении в письменной форме, срок рассмотрения жалобы (обращения) не должен превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (обращения).
80. 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. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
81. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
 удовлетворение жалобы, 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;
отказ в удовлетворении жалобы.

	       
	ППРИЛОЖЕНИЕ N 1

к административному регламенту  исполнения                                                                                          муниципальной  услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»



                                                         Главе района_-------------------------_______________

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

на согласование расписания движения и паспорта маршрута перевозки пассажиров автомобильным транспортом на территории Уваровского района
Прошу согласовать и утвердить: расписание движения (паспорт маршрута)

 ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                                (наименование маршрута)
Заявитель______________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(Ф.И.О, паспортные данные индивидуального предпринимателя или полное  наименование организации - для юридических лиц)
_______________________________________________________________________

   почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт)
_______________________________________________________________________

При этом прилагаю следующие документы: см. на обороте

Заявитель:

____________                       __________                              ____________________

 (должность)                          (подпись)                                             (Ф. И.О.)

                               М. П.

"_____" ___________ 20__ г        

	        Оборотная сторона                     


	Продолжение приложения № 1 

                                                                                          к административному регламенту  исполнения

муниципальной  услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»
 


	№ п/п
	Наименование документа
	Количество документов

	1.
	Копию лицензии на осуществление Перевозки пассажиров автомобильным транспортом, оборудованным для перевозки более 8 человек(с предъявлением подлинника)


	

	2.
	Сведения о заявленных для выполнения  деятельности по перевозке пассажиров транспортных средствах (Приложение  № 3) 


	

	Всего

ед/

листов
	
	


Подпись специалиста принявшего документы  ________________           __________

                                                                                    (подпись)                            (Ф.И.О.)

Дата ___________________

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
	         
	к административному регламенту  исполнения

муниципальной  услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»



	Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги

 «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»
 


	Отдел экономики и социальной политики администрации Уваровского района Тамбовской области




	Поступление заявления и документов  для получения согласования  автобусных маршрутов и расписаний движения 
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Регистрация заявления

и

документов
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Назначение ответственного исполнителя

Начальник отдела

(1день)


  
	Проверка документов

Ответственный исполнитель

(3 дня)



	Подготовка заключения об отказе в  согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения 
Ответственный исполнитель

Согласование

Начальник отдела

(1 день)
	
	Подготовка заключения о возможности  согласования автобусных маршрутов и расписаний движения 
Ответственный исполнитель

Согласование

Начальник отдела

(1 день)



	Решение об отказе в  согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения 
Утверждение

Начальник отдела
(1 день)
Уведомление заявителя об отказе  в   согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения 
Ответственный исполнитель (1 день)
	
	Решение  о   согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения 
Ответственный исполнитель

(1 день)


	Выдача решения в согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения 
Ответственный исполнитель
	
	Уведомление заявителя о готовности решения в   согласовании  автобусных маршрутов и расписаний движения 
Ответственный исполнитель

(1 день)


                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
	         
	к административному регламенту  исполнения

муниципальной  услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»



Сведения

 о заявленных для перевозки пассажиров транспортных средствах

	№ п/п
	Марка и модель автобуса
	Рег. № автобуса
	Год выпуска
	Последний кап. ремонт с отметкой в ПТС
	Дата прохождения техосмотра
	Примечание

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	
	


Руководитель предприятия       ______________                            _________________

     (предприниматель)                      (подпись)                                            (Ф.И.О.)

          МП                                               Дата _______________

                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
	         
	к административному регламенту  исполнения

муниципальной  услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»



                                           Решение о согласовании

Регистрационный номер______  от  _____________________

Администрация Уваровского района  согласовывает  автобусный маршрут и расписание движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________на срок  с  «_____» _____________20___ г.           по  « ____ » ________________ 20___  г.

__________________________________________________________________

(Ф.И.О, паспортные данные индивидуального предпринимателя или полное наименование организации - для юридических лиц)

_______________________________________________________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт)

Глава района                    _______________________            ______________

                                                                (Подпись)                                               (Ф.И.О.)

         МП

Решение  получил            _______________________              _______________
                                                                     (Подпись)                                           (Ф.И.О.)

«_____ »      ______________ 20___ г.

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
	         
	к административному регламенту  исполнения

муниципальной  услуги «согласование  автобусных маршрутов и расписаний движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района»



                                    Решение об отказе

Регистрационный номер______  от  _____________________
Администрация Уваровского района  отказывает в согласовании   автобусного маршрута и расписания движения при организации автобусных пассажирских перевозок на территории Уваровского района: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О, паспортные данные индивидуального предпринимателя или полное наименование организации - для юридических лиц)

______________________________________________________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт)

по ________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Глава района                   _______________________              _______________

                                                                (Подпись)                                               (Ф.И.О.)

     МП

Решение  получил            _______________________         _________________
                                                                     (Подпись)                                           (Ф.И.О.)

«_____ »      ______________ 20___ г.
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