Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский муниципальный район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРНОПРАВДИНСК

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 04.09.2012 









 № 143
п. Горноправдинск

Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг


В соответствии с Федеральным законом 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», постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 03.10.2011 № 152 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по местным налогам и сборам сельского поселения Горноправдинск» согласно приложению 1.


2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению 2.

3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из архивных документов» согласно приложению 3.

4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» согласно приложению 4.

5. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения»  согласно приложению 5.


6. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению 6.

7. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» согласно приложению 7.
8. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Глава 

сельского поселения Горноправдинск
                              


С.А.ЗАЙЦЕВ

Приложение 1

к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 00.00.2012 № 00

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации по местным налогам и сборам

сельского поселения Горноправдинск»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по местным налогам и сборам сельского поселения Горноправдинск» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации сельского поселения Горноправдинск (далее – Администрация поселения) по адресу: Тюменская обл. ХМАО – Югра Ханты-Мансийский р-н п.Горноправдинск ул.Вертолетная д.34;

- посредством телефонной связи (телефон для справок 8 (3467) 374-168, 374-885);

- на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

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

- сведения, которые необходимо указать в заявлении;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении в рабочие дни:

рабочий день в администрации сельского поселения Горноправдинск начинается с 9 часов 00 минут и закачивается:

для мужчин в понедельник – четверг в 18 часов 15 минут, пятницу в 17 часов 00 минут;

для женщин в понедельник в 18 часов 00 минут, в остальные дни рабочей недели в 17 часов 00 минут.

продолжительность времени отдыха и питания – 1 час (с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут);

 - при письменном обращении;

 - по телефону.

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации заявления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Администрации поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме консультируют (информируют) обратившихся граждан по существу интересующих их вопросов.

При консультировании по телефону специалист Администрации поселения обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации по местным налогам и сборам сельского поселения Горноправдинск» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Горноправдинск

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации поселения – отделом имущественных, жилищных и земельных отношений.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации по местным налогам и сборам сельского поселения Горноправдинск в форме справки и (или) копии муниципального правового акта (копий муниципальных правовых актов).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

Уставом сельского поселения Горноправдинск;

настоящим регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, адреса места жительства, паспортных данных, номером телефона (для физических лиц);
- обращение на бланке организации (для юридических лиц).

Заявление физического лица должно быть подписано заявителем или его представителем. При подписании представителем предоставляется доверенность.

Обращение юридического лица должно быть подписано уполномоченным представителем юридического лица.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:

- предоставление заявления, обращения лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

- в заявлении, обращении отсутствуют сведения, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, либо данные не поддаются прочтению, отсутствует подпись заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги 
при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оснащено телефоном, компьютерами, средствами электронной связи, пожаротушения. 

В местах заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть стол, стулья или лавки для сидения, достаточное освещение, образцы заявлений на информационной доске.                   

Место для ожидания и приема посетителей должно быть оборудовано стульями или лавками для сидения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на информационных стендах Администрации поселения;

- полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков исполнения административных процедур и качество предоставления муниципальной услуги в целом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

Заявителем лично, через представителя, по почте подается письменный запрос либо направляется запрос (обращение) в форме электронного документа с использованием сети Интернет в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за исполнение запросов, осуществляется прием и регистрация запроса.

Поступившие в орган, предоставляющий муниципальную услугу, письменные запросы во время приема по личным вопросам регистрируются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, в тот же день. Запросы заявителей, поступившие в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по почте регистрируются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, в день поступления запроса.

При поступлении запроса заявителя, в форме электронного документа с использованием сети Интернет, запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Результатом административной процедуры является принятый и зарегистрированный запрос.

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за исполнение запроса, готовит необходимые сведения и документы и приступает к исполнению запроса: подготовка текста справки и (или) копий муниципальных правовых актов.

Справка и (или) копии муниципальных правовых актов высылаются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за исполнение запроса, на следующий рабочий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

Справка и (или) копии муниципальных правовых актов в случае личного обращения заявителя или его представителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; представителю - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 
4. Порядок и формы контроля за исполнением

Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения Горноправдинск.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей осуществляется на основании решения главы сельского поселения Горноправдинск в форме распоряжения Администрации поселения.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается главой сельского поселения Горноправдинск.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностных лиц

и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации поселения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых сотрудниками Администрации поселения в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения сотрудников Администрации поселения лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения.

Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

- фамилия, имя, отчество, 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 об удовлетворении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 2

к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 00.00.2012 № 00

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления

жилищно-коммунальных услуг населению»

(далее – административный регламент)

1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения  муниципальной  услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические  или юридические лица, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с уполномоченным органом и/или уполномоченным должностным лицом  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в администрации сельского поселения Горноправдинск  (далее – Администрация поселения), расположенном по адресу:  ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

по адресу электронной почты: gpr@hmrn.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (3467) 374-168,  8(3467) 374-177;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://pgu.admhmao.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники уполномоченного органа или уполномоченной должностное лицо осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию поселения обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  20 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение  должен содержать  фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому  адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов структурных подразделений Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;

4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации поселения, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников уполномоченных структурных подразделений Администрации поселения или по номеру телефона уполномоченного должностного лица Администрации поселения.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации поселения, на бумажных носителях размещается следующая информация:

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

б) справочная информация о сотрудниках Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, должность);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

В рамках  данной муниципальной услуги предоставляется информация:

о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

о порядке и правилах предоставления коммунальных услуг;

о составе общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;

о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

о порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется:

а) отделом имущественных, жилищных и земельных отношений Администрации поселения в отношении предоставления информации:

о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

о порядке и правилах предоставления коммунальных услуг;

о составе общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;

б) финансово-экономическим отделом Администрации поселения в отношении предоставления информации:

о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;

о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;

о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;

о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

о порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в устной или письменной форме (далее -информация);

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение, поступившее в Департамент или  непосредственно должностному лицу, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации этого  обращения. 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации  от 29.12.2004 №188-ФЗ;     
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 30.12.2004 №210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»;

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

постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 №306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 №307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (до 1 сентября 2012г.);

постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (с 1 сентября 2012г.)

постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размеры платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  гражданина или юридического лица, оформленного в простой  письменной форме. Заявление может быть предоставлено в Администрацию поселения заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 

В заявлении  указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место проживания, по которому предоставляются жилищно-коммунальные услуги;  

 сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);

запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  30 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями (лавками) и столами, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.3.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации поселения.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, при необходимости заявителю предоставляются канцелярские принадлежности (бумага, ручки, карандаши).

2.12.4. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией поселения самостоятельно (возможность выезда на место  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации поселения с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации поселения обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной  услуги при письменном обращении (посредством почтового отправления и электронной почты)  включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо отказа в предоставлении такой информации;

в) направление  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

г) предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на личном приеме.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении к настоящему административному регламенту. 

3.1.1. Прием документов и регистрация обращения о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации  заявления  о  предоставлении муниципальной услуги является  поступление  в Администрацию поселения заявления о предоставлении информации о порядке предоставления  жилищно-коммунальных услуг населению. 

Заявление  регистрируется  специалистом Администрации поселения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции в течение одного дня с момента его поступления. Указанный специалист,  ответственный за регистрацию  заявлений,  заносит информацию об обращении в журнал регистрации заявлений с присвоением заявлению регистрационного номера.

В день  регистрации  заявление вместе с карточкой обращения передается Главе сельского поселения Горноправдинск (далее – Глава поселения). 

Обращение с соответствующей резолюцией  Главы поселения в течение одного рабочего дня передается на исполнение непосредственному исполнителю. 

Результат административной процедуры:  передача зарегистрированного заявления с визой Главы поселения сотруднику Администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры –  2 рабочих дня.

3.1.2. Рассмотрение обращения и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо отказа в предоставлении информации

Основанием для начала процедуры  рассмотрения обращения является поступление обращения  исполнителю (специалисту Администрации поселения). 

Сотрудник Администрации поселения, ответственный за предоставление информации, в течение  10 дней со дня регистрации заявления подготавливает информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо отказ в предоставлении информации и представляет его на подпись Главе поселения, а в его отсутствие – лицу, исполняющему обязанности Главы поселения.  

Проект ответа после его подписания  регистрируется в журнале  исходящей документации  специалистом, в должностные обязанности которого входит регистрация исходящей корреспонденции.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации:  регистрация  письменной  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  либо отказа в предоставлении информации в журнале  исходящей  документации и присвоение письменной информации  либо отказу в предоставлении информации исходящего номера.

Срок  выполнения административной процедуры -   12 дней.
3.1.3.  Направление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг

Основанием начала процедуры направления заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг  является регистрация ответа заявителю  в соответствии с пунктом  3.1.1 настоящего административного регламента.

Направление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо отказа в предоставлении информации  осуществляется в течение  двух рабочих дней  с даты  их регистрации в журнале исходящей документации путем:

вручения  информации лично под роспись – для физических лиц, вручения информации специалисту, выполняющему обязанности секретаря с отметкой о поступлении - для юридических лиц;

направления информации  почтовым отправлением;

направление информации посредством сети Интернет на электронный адрес заявителя (при указании его в обращении).

Срок направления ответа на обращение заявителя – не позднее  двух  рабочих дней со дня регистрации данного ответа.

3.1.4.  Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на личном  приеме

Личный прием граждан, представителей юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  по вопросу предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг осуществляется Главой поселения или исполняющим обязанности Главы поселения или уполномоченным должностным лицом Администрации поселения. 

При личном обращении физическое лицо, индивидуальный предприниматель  предъявляют документ, подтверждающий  его личность, либо  документ, подтверждающий  полномочия действовать от имени юридического лица. 

При личном обращении Главой поселения или исполняющим обязанности Главы поселения или уполномоченным должностным лицом Администрации поселения составляется карточка личного приема.  Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.  В случае, если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение  дается  устно в ходе личного приема, о чем делается  запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных  в  заявлении вопросов.   Заявление рассматривается и заявителю направляется ответ в порядке и в сроки, установленные пунктами 3.1.2 – 3.1.3 настоящего регламента.

Решение об окончании  рассмотрения  устного обращения принимает должностное лицо, проводившее личный прием.

4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой поселения.

4.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения Администрации поселения).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается Главой поселения.

4.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников Администрации поселения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых Администрацией поселения в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения Администрации поселения лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения. 

5.3. Требования к содержанию жалобы

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество, 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;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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Приложение 3
к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 00.00.2012 № 00

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из архивных документов» (далее - административный регламент) по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов (далее - муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги администрацией сельского поселения Горноправдинск (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу).

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:

1) физические лица;

2) юридические лица.

Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются заявители, обратившиеся лично и (или) направившие запросы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по почте (электронной в том числе).

1.3. Администрация сельского поселения Горноправдинск (далее – администрация поселения) находится по адресу: 628520 Тюменская область, ХМАО - Югра, Ханты-Мансийский р-н, п.Горноправдинск, ул.Вертолетная, д.34, телефон/факс: 8 (3467) 374-889 (приемная).
Адрес электронной почты: gpr@hmrn.ru.
Официального сайта муниципальное образование сельское поселение Горноправдинск и органы местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск не имеют.
Информация размещается:

- на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Режим работы:

Рабочий день в администрации сельского поселения Горноправдинск начинается с 9 часов 00 минут и закачивается:

для мужчин в понедельник – четверг в 18 часов 15 минут, пятницу в 17 часов 00 минут;

для женщин в понедельник в 18 часов 00 минут, в остальные дни рабочей недели в 17 часов 00 минут.

Продолжительность времени отдыха и питания – 1 час (с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут).

Адрес места нахождения, почтовый адрес, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты администрации поселения, сведения о графике (режиме) работы администрации поселения сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск.

Прием заявителей, обратившихся с запросами, осуществляется без предварительной записи.

1.4. Порядок получения консультаций:

1.4.1. Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством:

устных разъяснений при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

телефонной связи по телефону: 8 (3467) 374-889;

письменных разъяснений на основании письменных обращений.

1.4.2. Основными требованиями к порядку консультирования физических и юридических лиц являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей, обратившихся по интересующим их вопросам.

Время получения информации о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении не может превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди не может превышать 30 минут.

Время информирования по телефону не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения (в исключительных случаях руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, вправе продлить срок рассмотрения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование  требования стандарта
	Содержание требования    стандарта
	Нормативный правовой акт, устанавливающий муниципальную услугу

	2.1. Наименование  муниципальной услуги
	«Предоставление информации из архивных документов» путем выдачи архивных справок,     архивных выписок,  архивных копий документов    
	Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в  Российской   Федерации»;

Приказ Министерства  культуры и массовых  коммуникаций   Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении  Правил организации   хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда РФ и других    архивных документов  в государственных и  муниципальных архивах, музеях и  библиотеках, организациях  Российской академии  наук (далее - Правила)             

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу                                
	Администрация сельского      поселения Горноправдинск 

 
	Постановление администрации сельского поселения Горноправдинск от 03.10.2011 № 152 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»    

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	1) подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная   копия документа;    
2) мотивированный отказ в    предоставлении муниципальной услуги;   
3) уведомление о  переадресации обращения      
	Пункт 5.9 Правил        

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	Не более 30 дней с момента   регистрации запроса.         
	Пункт 5.8 Правил  

	2.5. Правовые  основания для предоставления муниципальной услуги
	Письменный запрос заявителя в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе запросы в форме электронных  документов с использованием  сети Интернет                
	Статья 26 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской  Федерации»;  

 Пункт 5.8 Правил

	2.6. Исчерпывающий   перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными   правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	запрос с указанием:     

1) наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества (если таковое имеется));   

2) почтового и/или электронного адреса заявителя;

3) темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации. 

Архивная справка, архивная   выписка и архивная копия в   случае личного обращения     заявителя или его представителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; представителю - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном  порядке.


	Пункты 5.8, 5.10 Правил

	2.7. Исчерпывающий   перечень оснований для отказа в  приеме документов,   необходимых для      предоставления муниципальной услуги
	Документы принимаются в любом случае.
	------------------------------------

	2.8. Исчерпывающий   перечень оснований   для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) отсутствие архивных       документов, необходимых для  исполнения запроса;          

2) отсутствие документов,    необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.6 настоящей таблицы;

3) установленные законодательством Российской Федерации ограничения на  доступ к архивным документам, запрашиваемым заявителем.  
	Статья 25 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

 Пункт 5.8 Правил

	2.9. Размер платы,   взимаемой с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги, и способы ее  взимания в случаях,  предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в  соответствии с ними  иными нормативными   правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов     Российской Федерации, муниципальными правовыми актами     
	Без оплаты                   
	Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в  Российской Федерации»

	2.10. Максимальный   срок ожидания в очереди при подаче запроса о     предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса - 30 минут;                    Максимальный срок            ожидания в очереди при       получении результата         предоставления муниципальной услуги - 30 минут.           
	-------------------------------------

	2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В течение трех дней с момента поступления
	Часть 2 статьи 8 Федерального закона  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»



	2.12. Требования к   помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания,     местам для заполнения запросов о  предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами  их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	 Помещение, в котором         предоставляется муниципальная услуга, должно быть оснащено телефоном, компьютерами, средствами электронной связи, пожаротушения. 

В местах заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть стол, стулья или лавки для сидения, достаточное освещение, образцы заявлений на информационной доске.                   

Место для ожидания и приема  посетителей должно быть      оборудовано стульями или лавками для сидения.
	------------------------------------

	2.13. Показатели     доступности и качества муниципальных услуг  
	Отсутствие обоснованных жалоб
	-------------------------------------- 


3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Прием и регистрация запросов.

Заявителем лично, через представителя, по почте подается письменный запрос либо направляется запрос (обращение) в форме электронного документа с использованием сети Интернет в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за исполнение запросов, осуществляется прием и регистрация запроса.

Поступившие в орган, предоставляющий муниципальную услугу, письменные запросы во время приема по личным вопросам регистрируются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, в тот же день. Запросы заявителей, поступившие в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по почте регистрируются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение трех дней с момента поступления запроса. В журнале регистрации запросов проставляется отметка о датах поступления запроса.

При поступлении запроса заявителя, в форме электронного документа с использованием сети Интернет, с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за исполнение запросов, направляется уведомление заявителю о приеме запроса, направленного в форме электронного документа с использованием сети Интернет, к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении в день поступления запроса. Запрос заявителя, направленный в форме электронного документа с использованием сети Интернет, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Результатом административной процедуры является принятый и зарегистрированный запрос.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов.

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за регистрацию входящих документов осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей, фиксирует это в карточке обращения и передает главе сельского поселения Горноправдинск для резолюции, после которой передает специалисту для исполнения.

По результатам административной процедуры запрос:

подлежит дальнейшему рассмотрению;

направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации запроса;

подлежит приостановлению в связи с недостаточными исходными данными в запросе и необходимостью предоставления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, дополнительных сведений, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации запроса;

подлежит возврату в течение 7 дней с момента регистрации запроса в случаях, установленных подпунктом 2 и подпунктом 3 пункта 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.

Результат анализа тематики поступивших запросов фиксируется в запросе.

3.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за исполнение запроса, при помощи необходимых для исполнения запросов дел, осуществляет полистный просмотр архивных дел, выявляет сведения в архивных документах по теме запроса и приступает к исполнению запроса: подготовка текста архивной справки, архивной выписки, архивной копии документов.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в срок не более пяти рабочих дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 3.2 настоящего раздела.

Результатом административной процедуры является подготовленная информация к оформлению архивной справки, архивной выписки, архивной копии документов.

При отсутствии в органе, предоставляющем муниципальную услугу, архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов, ответов об отсутствии запрашиваемых сведений.

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за исполнение запроса, печатает архивную справку, архивную выписку, архивную копию документов с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия», ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланках органа, предоставляющего муниципальную услугу, и передает на подпись руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Форма архивной справки, содержание архивной выписки должны соответствовать требованиям, установленным пунктом 5.9 Правил.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия регистрируются в журнале исходящих документов.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех рабочих дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 3.3 настоящего раздела.

Результатом административной процедуры являются оформленные по установленной форме, подписанные руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, и заверенные печатью архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ответ об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.5. Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов об отсутствии запрашиваемых сведений.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, ответ об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются специалистом органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственным за исполнение запроса, на следующий рабочий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, ответ об отсутствии запрашиваемых сведений в случае личного обращения заявителя или его представителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; представителю - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки, архивной копии, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 3.4 настоящего раздела (в случае направления по почте), либо в ближайший приемный день согласно графику приема (в случае получения лично).

Результатом административной процедуры является роспись заявителя (или его представителя) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений с указанием даты получения или отметка в журнале исходящей корреспонденции в случае отправки почтой.

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных процедур, принятием решений и совершением действий специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных процедур, принятием решений и совершением действий специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги происходит ежедневно при подписании документов руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за деятельностью органа, предоставляющего муниципальную услугу, в части соблюдения требований к полноте и качеству исполнения административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб заявителей муниципальной услуги, поступивших в орган, предоставляющий муниципальную услугу, выявления нарушений при исполнении административного регламента по фактам поступивших обращений и жалоб заявителей муниципальной услуги.

Выявленные недостатки исполнения административного регламента анализируются по каждому специалисту органа, предоставляющего муниципальную услугу, с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

Плановые проверки проводятся руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, один раз в полугодие.

Внеплановые проверки исполнения административного регламента в части соблюдения требований к полноте и качеству исполнения административного регламента осуществляются на основании:

1) жалоб и обращений заявителей;

2) выявления нарушений при исполнении административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) архивной службы,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя главы сельского поселения Горноправдинск.

Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему органа, предоставляющего муниципальную услугу, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, не допускается.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

5.2.1. Незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу:

а) истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

б) нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

в) действие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

г) принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

д) предоставление недостоверной информации;

е) разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

5.2.2. Бездействие должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу:

а) оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

б) нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

в) утеря находящихся у них на рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением.

5.2.3. Решения должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на имя главы сельского поселения Горноправдинск.

5.4. Поступившие обращения (жалобы) подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы).

В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

фамилия, имя, отчество (если таковое имеется) заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.);

текст обращения (жалобы);

личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращения (жалобы) являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество (если таковое имеется) и почтовый адрес заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ;

б) обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, или должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.8. Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения (жалобы), если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы).

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявителя, направившего обращение (жалобу).

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, является:

а) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги;

б) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). 
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Административный регламент

по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск

муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение

по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного 

средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных 

и (или) крупногабаритных грузов

Раздел I.

Общие положения


Глава 1. Предмет регулирования


1. Административный регламент по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее – муниципальная услуга) – нормативный правовой акт администрации сельского поселения Горноправдинск, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент).

2. Порядок предоставления муниципальной услуги предусматривает:

сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Горноправдинск по предоставлению муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, по запросу заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при осуществлении возложенных исполнительно-распорядительных полномочий в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом сельского поселения Горноправдинск, настоящим Регламентом и иными муниципальными нормативными правовыми актами сельского поселения Горноправдинск;

порядок взаимодействия между органами и должностными лицами администрации сельского поселения Горноправдинск при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия администрации сельского поселения Горноправдинск с заявителями, государственными органами, органами государственных внебюджетных фондов, иными органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.


Глава 2. Заявители

1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физическое или юридическое лицо, являющееся собственником транспортного средства.


2. От имени заявителя вправе обратиться физическое или юридическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени,  при этом взаимодействовать с органами местного самоуправления  сельского поселения Горноправдинск  (далее – уполномоченный представитель).



Глава 3. Требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги

1. Местонахождение администрации сельского поселения Горноправдинск:  ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; адрес электронной почты: gpr@hmrn.ru;


1.1.График работы администрации сельского поселения Горноправдинск: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   

Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   


Адрес  официального  веб-сайта: на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;


         
2. Информация о месте расположения, графике приема заявителей, адресе электронной почты, справочные телефоны органа администрации сельского поселения Горноправдинск и должностных лиц, ответственных за предоставление администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги, предоставлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

3. В соответствии с настоящим Регламентом заинтересованному лицу предоставляется информация:

- о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения Горноправдинск, ее органа и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, об адресе официального веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;

- о порядке предоставления администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- о ходе выполнения запроса по предоставлению муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- о местах размещения информации.

4. Информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом размещается:

- на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

5. Информация предоставляется заинтересованному лицу  также на основании личного обращения или письменного обращения, направленного по почте на бумажном носителе  или по электронной почте в форме электронного документа. 
6. Информация в устной форме о предоставлении муниципальной услуги предоставляется при личном обращении заинтересованного лица в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» по адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области, время приема заинтересованного лица: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   

Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   

 
6.1. По справочному телефону предоставляется информация:

- о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения Горноправдинск, её органа и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- о местах размещения информации.

6.2. Время ожидания заинтересованного лица для получения информации в устной форме – не более тридцати минут,  время подготовки и предоставления ответа – не более десяти минут.

6.3. В случае, если для подготовки и предоставления ответа требуется время свыше установленного, должностное лицо, предоставляющее информацию в устной форме, вправе предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

7. Информация в письменной форме предоставляется на основании обращения, поступившего в письменной форме или  форме электронного документа. Обращение рассматривается  в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

7.1. Обращения принимаются:

- по почтовому адресу: :  ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

- по адресу электронной почты: gpr@hmrn.ru;

7.2. Время для подготовки и направления ответа – не более десяти дней с даты получения обращения. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

8. По вопросам, касающимся порядка предоставления администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления указанной муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги обеспечиваются предоставлением информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

9. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения Горноправдинск  в границах населённых пунктов сельского поселения Горноправдинск размещаются  извлечения из настоящего Регламента. 

10. На официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается настоящий Регламент.

11. Блок-схема предоставления администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги


1. Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее – муниципальная услуга).


2. Выдача специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства включает в себя выдачу следующих разрешений:


специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных грузов, проходящих по  автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Горноправдинск;

специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходящих по  автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Горноправдинск.

Глава 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

1. Муниципальную услугу в соответствии с настоящим Регламентом предоставляет  администрация сельского поселения Горноправдинск.

2. Административные процедуры по предоставлению  администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом исполняются отделом управления администрации сельского поселения  Горноправдинск (далее – ответственный исполнитель).

3. Исполнение административных действий в составе административной процедуры обеспечивается должностными лицами ответственного исполнителя в соответствии с возложенными настоящим Регламентом должностными  обязанностями (далее – ответственные должностные лица).


4. При предоставлении администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги 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 находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления либо в подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа –Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Горноправдинск, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальных услуг, утверждаемый нормативным правовым актом Совета депутатов сельского поселения Горноправдинск. 

Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов.

2. Отказ в выдаче заявителю специального разрешения.

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги
1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- для специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных грузов, проходящего по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Горноправдинск – не более 3 рабочих дней со дня поступления от всех владельцев автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов, согласований такого маршрута или отказа в его согласовании, но не более 30 дней со дня регистрации заявления;

для специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходящих по  автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Горноправдинск – не более 10 рабочих дней для грузов категории 1 и не более 30 дней со дня регистрации заявления для грузов категории 2, при условии предъявления заявителем копии платежного поручения, подтверждающего оплату за ущерб, наносимый дорогам и дорожным сооружениям транспортными средствами.  
2. В указанный срок входит срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – не более 1 дня.

Глава 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

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

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

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральным законом от 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 сельского поселения Горноправдинск ;
Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Минтрансом Российской Федерации  27.05.1996) (ред. от  21.07.2011);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.11.2009 № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации» (ред. от 16.04.2011);

приказом Минтранса Российской Федерации от 04.07.2011 № 179 «Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов» (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 13.09.2011 № 21782);

настоящим Регламентом.

Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1. Для получения разрешений на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов:

Заявление на имя главы сельского поселения Горноправдинск на перевозку груза по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту. Оно должно содержать все необходимые организациям, согласовывающим перевозку, сведения о характере и категории груза, параметрах массы и габаритах транспортного средства, предполагаемых сроках перевозки, маршруте движения и другую информацию.

В заявлении должен быть указан вид разрешения (разовое или на срок), которое желает получить заявитель.

Сведения, приведенные в заявлении, заверяются подписью руководителя или заместителя руководителя и печатью организации или подписью физического лица, осуществляющих перевозку.

В зависимости от категории перевозимых грузов, вида и характера перевозок владельцы или пользователи транспортных средств, перевозящих крупногабаритные и тяжеловесные грузы, могут получать разовые разрешения или разрешения на определенный (конкретный) срок.

Разовые разрешения выдаются на одну перевозку груза по определенному (конкретному) маршруту в указанные в разрешении сроки.

Разрешения на определенный срок выдаются только для перевозки грузов категории 1 на срок от 1 до 3 месяцев или на определенное количество данного вида перевозок в течение указанного в заявлении времени, но не более чем на 3 месяца.

Вместе с заявлением на получение разрешения для перевозки крупногабаритных и тяжеловесных грузов категории 2 представляется схема автопоезда с изображением на ней всех участвующих в перевозке транспортных средств, количества осей и колес на них, взаимного расположения колес и осей, распределения нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки по длине оси.

Примеры изображения схемы автопоезда приведены в приложении 4 к настоящему Регламенту.

2. Для получения разрешений на перевозку опасных грузов:

Заявление на имя главы сельского поселения Горноправдинск о получении специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов, подается перевозчиком или его представителем по форме согласно приложению 5  к настоящему Регламенту.

К заявлению прилагаются: 

- Копия свидетельства о регистрации транспортного средства, предполагаемого к использованию для перевозки опасных грузов, а также документа, подтверждающего право владения таким транспортным средством на законных основаниях, если оно не является собственностью перевозчика.

- Копия свидетельства о допуске транспортного средства к перевозке опасных грузов.

- Копия свидетельства о подготовке водителя транспортного средства, перевозящего опасные грузы.

- Аварийная карточка системы информации об опасности на опасный груз, предназначенный для перевозки.

- Документы, подтверждающие полномочия представителя в случае подачи заявления в уполномоченный орган представителем перевозчика.

3. Допускается подача заявления с приложением документов, путем направления их в адрес уполномоченного органа посредством факсимильной связи с последующим предоставлением оригинала заявления и приложенных к нему документов, или в электронном виде (далее – заявление в электронном виде) с применением информационной системы, используемой уполномоченным органом при предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме, опубликованной в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – информационная система).

6. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подаются по выбору заявителя посредством:

- личного  вручения по адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; , ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   

Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   

- почтового отправления по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

 7. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель предоставляет:

 
- заявление по установленной форме на бумажном носителе с приложением необходимых документов;

 
- письменное согласие на обработку персональных данных физического лица администрацией сельского поселения Горноправдинск в целях предоставления муниципальной услуги в объеме сведений и документов, предоставленных при подаче запроса в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».  


8. Рекомендуемая форма согласия на обработку персональных данных заявителя на бумажном носителе прилагается в приложении 6 к настоящему Регламенту.

9. Представляемые документы не должны иметь повреждений, неоговорённых исправлений, не принятых сокращений, исполнения карандашом.

10. В случаях, когда в заявлении содержатся ошибки или информация представлена не в полном объеме, она должна быть дополнительно запрошена у заявителя.
11. Запрещается требовать от заявителя предоставления сведений и документов, не предусмотренных настоящим разделом Регламента.

Глава 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

1. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение согласование такого маршрута от владельцев автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов (по заявке администрации сельского поселения Горноправдинск) или отказ в его согласовании.


Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги


Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в выдаче разрешения являются:

1. Отсутствие оригинала заявления и схемы автопоезда на момент выдачи разрешения.

2. Несоответствие и (или) отсутствие документов, прилагаемых к заявлению, требованиям настоящего Регламента.

3. Предоставление недостоверных и (или) неполных сведений, несоответствие технических характеристик заявленного транспортного средства возможности осуществления требуемой перевозки.

4. Отсутствие документов, подтверждающих полномочия заявителя.

5. Отсутствие оплаты вреда, причиняемого тяжеловесным автотранспортным средством автомобильным дорогам.

6. Отсутствие оплаты государственной пошлины за выдачу специального разрешения на перевозку опасных грузов.

7. Подпись заявления не уполномоченным на то лицом.

8. Перевозка тяжеловесного делимого груза.

9. Отсутствие полномочий у органа, получившего заявление согласно настоящему Регламенту принимать решение о выдаче специального разрешения на осуществление требуемого заявителем маршрута перевозки.

10. Отсутствие технической возможности проезда, отсутствие возможности обеспечения безопасности дорожного движения, в том числе в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 17 января 2007 года № 20 «Об утверждении Положения о сопровождении транспортных средств автомобилями Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации и военной автомобильной инспекции» по маршруту, предлагаемому заявителем.

11. Мотивированный отказ владельца автомобильной дороги в согласовании маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов.

12. Отсутствие согласия заявителя в течение установленного срока на:

           12.1. Проведение  оценки технического состояния автомобильных дорог (при необходимости).

12.2. Принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций (при необходимости).

12.3. Укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков (при необходимости).

13. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

в случае,   если   будет   установлено,   что   по  маршруту, предложенному заявителем, перевозка данного груза не представляется возможной или для осуществления такой перевозки требуется составление специального проекта или проведение обследования, процедура предоставления муниципальной услуги может быть приостановлена на время согласования другого маршрута с заявителем или разработки и реализации специального проекта. 
Глава 10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемых организациями

1. Согласование всех перевозок крупногабаритных и тяжеловесных грузов по всему маршруту движения с органами управления автомобильными дорогами, балансодержателями искусственных сооружений и коммуникаций, отделениями железных дорог (мосты, путепроводы, железнодорожные переезды, линии метро, подземные трубопроводы и кабели, воздушные линии электроснабжения и связи и т.п.), службами, уполномоченными органами субъекта Российской Федерации или органами местного самоуправления управлять улично-дорожной сетью городов и других населенных пунктов, осуществляет орган управления дорогами, выдающий разрешение. 

2. Согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов, с владельцами автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов.
Глава 11.  Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги, и способы её взимания  в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними муниципальными  правовыми актами

1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений осуществляется в соответствии с подпунктом 111 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.

Глава 12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


1. Подача и прием заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется без очередности, за исключением  случая одновременного обращения с  заявлением двух и более заявителей,  при этом максимальный срок ожидания определяется максимальным сроком приема заявителя и количеством заявителей в очереди.


2. Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется без очередности в пределах сроков, установленных настоящим Регламентом.


Глава 13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги


1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления.


Глава 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к  залу ожидания, местам для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются  не выше второго этажа  здания.

2. В целях обеспечения физической доступности для заявителей с ограничениями жизнедеятельности вход в здание и помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, в том числе при передвижении на инвалидной коляске. По  обращению заявителя обеспечивается прием запроса  на первом этаже здания в случае передвижения заявителя в инвалидной коляске. 

3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, при этом прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются в одном кабинете. 

4. На входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  размещается табличка с наименованием органа администрации, фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. Места ожидания оборудуются в коридорах в непосредственной близости к местам приема запроса  стульями и иным оборудованием в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и требованиями пожарной безопасности.

6. Стенд с информацией о предоставлении муниципальной услуги размещается на первом этаже здания, в котором предоставляется муниципальная услуга.


Глава 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


1. Количество взаимодействий заявителя с ответственными должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.


2. Возможность получения муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в многофункциональном центре предоставления услуг.


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


4. Количество обоснованных обжалований жалоб на решения и действия (бездействие) ответственных должностных лиц за предоставление муниципальной услуги.


5. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

Глава 16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге  на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2. Обеспечение возможности получения заявителями муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Раздел III. 

Порядок предоставления муниципальной услуги


Глава 1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 


В состав предоставления муниципальной услуги входят следующие  административные процедуры: 


1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.


2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.


Глава 2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

  
1. В состав административной процедуры входят следующие  административные действия, исполняемые в пределах сроков, установленных главой 4 настоящего Регламента:


- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- принятие решения по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- выдача  результата по административной процедуре заявителю.

2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является получение заявления о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

3. Заявление  регистрируется  специалистом администрации поселения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции в течение одного дня с момента его поступления. Указанный специалист,  ответственный за регистрацию  заявлений,  заносит информацию об обращении в журнал регистрации заявлений с присвоением заявлению регистрационного номера.

В день  регистрации  заявление передается Главе сельского поселения Горноправдинск (далее – Глава поселения). 

Обращение с соответствующей резолюцией  Главы поселения в течение одного рабочего дня передается на исполнение непосредственному исполнителю. 

Результат административной процедуры:  передача зарегистрированного заявления с визой Главы поселения сотруднику администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры –  2 рабочих дня.

4. В содержание административного действия по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги входит регистрация его в журнале регистрации заявлений и выдачи специальных разрешений, содержащем следующие сведения:

- дата получения и регистрационный номер заявления;

- наименование заявителя, его место нахождения и телефон;

- тип, марка, модель транспортного средства, государственный регистрационный знак автомобиля, прицепа или полуприцепа;

- класс, номер ООН, наименование и классификационный код опасного груза, заявленного к перевозке;

- маршрут перевозки опасного груза;

- номер и дата выдачи специального разрешения;

- срок действия специального разрешения;

- подпись должностного лица, выдавшего специальное разрешение;

- дата получения, Ф.И.О., наименование должности, подпись лица, получившего специальное разрешение;

- дата, номер и причина отказа в рассмотрении заявления.

Заявление в электронном виде регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.

 5. Критериями для принятия решения являются требования настоящего Регламента, Инструкции по делопроизводству в администрации сельского поселения Горноправдинск.

6. Результат по административной процедуре – зарегистрированный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее – зарегистрированное заявление), который является основанием для административной процедуры по его рассмотрению.

Глава 3. Рассмотрение заявления о предоставлении  муниципальной услуги 
1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: 

- прием зарегистрированного заявления;

- рассмотрение зарегистрированного заявления;

- принятие решения по результатам рассмотрения зарегистрированного заявления;

- выдача результата по административной процедуре.

2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является зарегистрированное заявление с визой руководителя.  

3. Ответственным должностным лицом, исполняющим настоящую административную процедуру, является специалист администрации поселения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции администрации сельского поселения Горноправдинск.

 4. В содержание административного действия по приему зарегистрированного заявления входит получение завизированного зарегистрированного заявления с проставлением даты и визы приема к исполнению. 

5. В содержание административного действия по рассмотрению зарегистрированного заявления входит:

5.1. На выдачу специального разрешения на движение транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов:

в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления уполномоченный орган проводит проверку полноты и достоверности указанных сведений, соответствие технических характеристик транспортного средства требованиям безопасности при перевозке заявленного опасного груза и принимает одно из следующих решений:

1) направить владельцам автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов, заявку на согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов (далее – заявка);

2) отказать в выдаче специального разрешения.

Решение о выдаче специального разрешения или об отказе в его выдаче принимается уполномоченным органом в течение двух рабочих дней со дня поступления от всех владельцев автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов, согласований такого маршрута или отказа в его согласовании.

Уполномоченный орган, принявший решение об отказе в выдаче специального разрешения, обязан в течение одного рабочего дня со дня принятия такого решения проинформировать о нем заявителя в письменной форме.

5.2. На выдачу специального разрешения на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов:

проверить правильность заполнения заявления, соответствие технических характеристик тягача и прицепа возможности осуществления данного вида перевозки и достаточность представленных данных для принятия решения о выдаче соответствующего разрешения.

6. В содержание административного действия по принятию решения по результатам рассмотрения зарегистрированного заявления входит подготовка специального разрешения установленного образца или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 7 к настоящему Регламенту (далее – проект уведомления).

 7. Критерием для принятия решения являются законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты сельского поселения Горноправдинск, настоящий Регламент, информация, созданная в пределах полномочий администрации сельского поселения Горноправдинск, касающаяся автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения Горноправдинск по предмету запроса заявителя.

        
8. Результатом административной процедуры является подготовленное специальное разрешение или проект уведомления, которые готовит начальник отдела управления сельского поселения Горноправдинск, с указанием ответственного должностного  лица, исполнившего административную процедуру.


Глава 4. Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги


1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия, исполняемые в срок не более 1 рабочего дня:


- получение подготовленного специального разрешения или проекта уведомления;


- рассмотрение подготовленного специального разрешения или проекта уведомления;


- принятие решения по результатам рассмотрения подготовленного специального разрешения или проекта уведомления;


 - выдача результата по административной процедуре.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является получение проекта письма или проекта уведомления.               

3. Ответственное должностное лицо –  начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск. 

4. В содержание административного действия по рассмотрению подготовленного специального разрешения или проекта уведомления входит проверка специального разрешения или проекта уведомления на предмет полноты и соответствия запросу заявителя.

  6. Критериями для принятия решения являются требования законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты сельского поселения Горноправдинск, настоящего Регламента, информация, созданная в пределах полномочий администрации сельского поселения Горноправдинск, касающаяся автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения Горноправдинск по предмету запроса заявителя.

  6.1. В случае выявленных неточностей в предоставляемой информации или ее несоответствия специальное разрешение или проект уведомления возвращается ответственному должностному лицу на доработку с указанием конкретных причин.

  6.2. Устранение причин возврата проекта письма или проекта уведомления, его повторное направление на принятие решения производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления  муниципальной услуги.

  7. Решение принимается путем подписания специального разрешения или проекта уведомления.

  8. Результатом административной процедуры является завизированное специальное разрешение или уведомление об отказе в предоставлении пользователю информации об автомобильных дорогах общего пользования местного значения сельского поселения Горноправдинск в двух экземплярах (далее – уведомление).

Глава 5.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги


1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия, исполняемые в срок не более 1 дня:


получение  специального разрешения или уведомления;


направление специального разрешения или уведомления.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является получение специального разрешения или уведомления.               

3. Ответственный исполнитель – начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск. 

   4. В содержание административного действия по получению письма или уведомления входит прием специального разрешения или уведомления с внесением в реестр выданных специальных разрешений, в котором указываются:

- наименование органа, выдавшего специальное разрешение;

- класс, номер ООН, наименование и описание разрешенного к перевозке опасного груза;

- установленный маршрут перевозки и условия движения по нему;

- наименование, организационно-правовая форма, место нахождения грузоотправителя и грузополучателя;

- сведения о перевозчике:

- наименование, организационно-правовая форма и место нахождения – для юридического лица;

- фамилия, имя, отчество, место жительства, данные документа, удостоверяющего личность,  – для физического лица;

- тип, модель, марка транспортного средства, государственный регистрационный знак автомобиля, прицепа или полуприцепа;

- номер специального разрешения;

- дата выдачи и срок действия специального разрешения/причина отказа в выдаче разрешения. 

   5. В содержание административного действия по направлению специального разрешения или уведомления входит:

 
отправление специального разрешения или уведомления посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

 
личное вручение  при желании заявителя.

   6. Результатом административной процедуры является реестр почтовых отправлений, содержащий сведения о направлении зарегистрированного письма или уведомления, или  расписка о получении результата заявителем на экземпляре письма или уведомления ответственного исполнителя. 

 7. Материалы по предоставлению муниципальной услуги заявителю оформляются  ответственным исполнителем по настоящей административной процедуре в дело заявителя и хранятся в соответствии с номенклатурой дел отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск.

Раздел IV. 

Формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги  

Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений  осуществляется заместителем главы сельского поселения Горноправдинск.

Глава 2. Порядок, формы и периодичность проведения проверок за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги

1. С целью контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принимаемыми ими решениями администрацией сельского поселения Горноправдинск проводятся проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

2. Организация и проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом или должностным лицом (должностными лицами) администрации сельского поселения Горноправдинск. 

3. Проверки проводятся в плановом и внеплановом порядке, по их результатам  оформляется соответствующий акт. Проверки проводятся в документарной форме. Предметом  проверки являются материалы, содержащиеся в деле заявителя в соответствии с настоящим Регламентом.

4. Плановая проверка проводится в соответствии с планом мероприятий администрации сельского поселения Горноправдинск, внеплановая проверка проводится на основании поступившей жалобы заявителя на решения и действия (бездействие)  ответственного должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

5. Результаты проверки являются основаниями для принятия соответствующих решений и оценки деятельности ответственного должностного лица. 

Глава 3. Ответственность должностных лиц  за принятие решений и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

1. За несоблюдение настоящего Регламента при принятии решения и совершении действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги виновные ответственные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами сельского поселения Горноправдинск, настоящим Регламентом. 

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых и совершенных  в ходе предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Право на обращение с жалобой

1. Заявитель или его законный представитель вправе обратиться в администрацию сельского поселения Горноправдинск с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, если  считает, что действия (бездействие) и решения, принятые ответственными должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не соответствуют настоящему Регламенту и нарушают права и законные интересы заявителя. 

Глава 2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования

1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

административные действия, совершаемые в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами;

бездействие, т. е. неисполнение в соответствии с настоящим Регламентом должных административных действий ответственными должностными лицами;

решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами.

1.1. Заявитель может обратиться, с жалобой в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- истребование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

- истребование у 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.

Глава 3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Жалоба не рассматривается в следующих  случаях:

1. Отсутствие полного  наименования (для юридического лица) или фамилии и инициалов (для физического лица или индивидуального предпринимателя), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

2. Наличие в жалобе сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (в этом случае обращение в форме жалобы  подлежит направлению в компетентный государственный орган), о чем уведомляется заявитель в течение трех дней.

3. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи (в этом случае заявитель  уведомляется в течение трех дней  о недопустимости злоупотребления правом).

4. Если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение  трех дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, подавшему жалобу, если его наименование (для юридического лица) или фамилия и инициалы (для физического лица или индивидуального предпринимателя) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. Если имеется ранее принятое решение по результатам рассмотрения жалобы по тем же  основаниям и предмету, о котором заявителю   сообщалось в письменной форме (в этом случае заявитель в течение трех дней уведомляется о повторности жалобы и отсутствии оснований для дополнительной проверки).

Глава 4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию сельского поселения Горноправдинск жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба). 
Глава 5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Горноправдинск и её ответственных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальный веб-сайт Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Место приема жалобы на бумажном носителе: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

4. Прием жалоб на личном приеме:

4.1. На решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   

Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887.

4.2. На решения, действия (бездействие) начальника отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области;  приемная главы сельского поселения Горноправдинск, в дни и часы приема по личным обращениям главы сельского поселения Горноправдинск.

5. Жалоба регистрируется в  порядке и сроки, установленные Инструкцией по  делопроизводству в администрации сельского поселения Горноправдинск.

 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 (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;

- 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 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.

Глава 6. Право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

1. Заявитель  имеет право на получение информации и документов (или их копий) для  подтверждения своих доводов относительно  предмета обжалования.

2. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы,  вправе запросить от ответственного должностного лица, решения или действия (бездействие) которого обжалуются, информацию, документы, письменные пояснения относительно  предмета обжалования. 

Глава 7. Должностные лица администрации сельского поселения Горноправдинск, уполномоченные на рассмотрение жалоб заявителей в досудебном (внесудебном) порядке

1. Жалобы на решения, принятые начальником отдела управления сельского поселения Горноправдинск, рассматриваются главой сельского поселения Горноправдинск. 
2. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (бездействия) и принятых  решений ответственных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги наделяется заместитель главы сельского поселения Горноправдинск.
Глава 8. Сроки рассмотрения жалобы

1. Жалоба рассматривается в  течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 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.

Глава 9. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования

1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, уполномоченным должностным лицом заявителю в письменной форме (либо по желанию заявителя – в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
Информация 

об органе администрации сельского поселения Горноправдинск и должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов
1. Место расположения и почтовый адрес администрации сельского поселения Горноправдинск: 628520, ул.Вертолетная д.34 п. Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

2. Справочные телефоны:

начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск – 8(3467) 37-56-44;

специалист-инженер отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск – 8(3467) 37-48-87.

3. График приёма заявителей:  

ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   

Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   

4. Адрес  электронной почты: gpr@hmrn.ru. 

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
Блок-схема

 предоставления муниципальной услуги

 по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов
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Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ ДЛЯ ПЕРЕВОЗКИ

КРУПНОГАБАРИТНОГО И (ИЛИ) ТЯЖЕЛОВЕСНОГО ГРУЗА

Наименование, адрес, расчетный счет и телефон перевозчика груза:

__________________________________________________________________

Маршрут движения (указать названия пунктов, через которые проходит маршрут)

______________________________________________________________________

Вид необходимого разрешения:

разовое на ______ перевозок по маршруту с __________ по __________

на срок с  ____________  по  ____________  без  ограничения  числа перевозок

Категория груза ______________ 

Характеристика груза (наименование, габариты, масса) _________________________________________________

Параметры автопоезда:

состав (марка, модель транспортного средства и прицепа)

__________________________________________________________________

расстояние между осями 1___2___3___4___5___6___7___8___9 и т.д., м

нагрузки на оси ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___, т

полная масса ____ м

габариты: длина _____ м, ширина ____ м, высота _____ м

радиус поворота с грузом _____ м

Предполагаемая скорость движения автопоезда _____ км/ч

Вид сопровождения ________________________________________________

Схема   автопоезда   (заполняется   для  автотранспортных  средств категории 2).

Указать   на  схеме  все  участвующие   в  перевозке  транспортные средства,  количество  осей  и   колес   на   них,   их   взаимное расположение, распределение нагрузки по осям и на отдельные колеса с  учетом  возможного   неравномерного   распределения   нагрузки, габариты  транспортных  средств  (может  быть  приложена  к заявке отдельно)

Должность и фамилия перевозчика

груза, подавшего заявку __________________________________________

Дата подачи заявки __________________

М.П.

Приложение  4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного 
средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
Схема автопоезда

Вид сбоку:
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Вид сзади:
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Должность и фамилия владельца транспортного средства,
подавшего заявку
_______________________________

М.П.

Приложение  5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
          _____________________________________________

                              

            (указать наименование уполномоченного органа)

_____________________________________________

                         (регистрационный номер)     



_________________________

         (дата регистрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о получении специального разрешения на движение

по автомобильным дорогам транспортного средства,

осуществляющего перевозку опасных грузов

_______________________________________________________________________

        (наименование юридического лица или Ф.И.О. индивидуального

          предпринимателя и физического лица и паспортные данные)

просит _______________________________________________________________________

(оформить специальное разрешение, переоформить специальное разрешение)

на движение по автомобильным дорогам транспортного средства,

	Тип, марка, модель  
транспортного     
средства       
	Государственный   
регистрационный знак
автомобиля     
	Государственный       
регистрационный знак прицепа (полуприцепа)        

	
	
	


осуществляющего перевозку опасных грузов (согласно приложению) по  маршруту

_______________________________________________________________________

(маршрут с указанием начального, основных промежуточных и конечного

_______________________________________________________________________

пунктов автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного

средства, осуществляющего перевозку опасных грузов)
на срок действия с __________________________ по __________________________

Место нахождения заявителя _______________________________________________________________________

(индекс, юридический адрес или адрес места жительства заявителя)

_______________________________________________________________________

(индекс, почтовый адрес заявителя)

Телефон (с указанием кода города) __________________ Факс _________________

ИНН ____________________________ ОГРН ________________________________

_______________________________________________________________________

(дополнительная информация, указываемая заявителем при подаче заявления)

Необходимые  документы  к  заявлению  прилагаются.  Заявитель  подтверждает

подлинность и достоверность представленных сведений и документов.

Руководитель ______________________________________________________________

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

"__" _______________ 20__ г.                                           М.П.

Приложение

к заявлению о получении

специального разрешения

на движение по автомобильным

дорогам транспортного средства,

осуществляющего перевозку

опасных грузов

1. Сведения о перевозимом опасном грузе

	№  
п/п
	Класс, номер ООН, наименование и описание заявленного к перевозке 
опасного груза

	
	

	
	

	
	


          2. Дополнительные сведения при перевозке опасных грузов

	Адрес и телефон грузоотправителя           
	

	Адрес и телефон грузополучателя            
	

	Адреса места погрузки и выгрузки           
	

	Телефоны вызова аварийных служб по маршруту перевозки 
	

	Адреса и телефоны промежуточных пунктов, куда в    
случае необходимости можно сдать груз         
	

	Места стоянок                     
(указать при необходимости)              
	

	Места заправки топливом                
(указать при необходимости)              
	


Руководитель ______________________________________________________________

                                (ФИО, должность, подпись)

"__" ___________ 20__ г.

 М.П.

Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
Рекомендательная форма

Согласие

на обработку персональных данных

Я,____________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество адрес, номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем органе;

при получении согласия от уполномоченного представителя субъекта персональных данных дополнительно указывается – его  фамилия, имя, отчество, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона «О персональных данных», в целях предоставления выдачи специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходящих по  автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Горноправдинск, даю согласие оператору – администрации сельского поселения Горноправдинск, находящейся по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п. Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; и ее органам согласие на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств персональных данных   ________________________ , указанных мной в заявлении от __________________, (указать субъекта персональных данных), а именно: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, номер телефона с правом совершения всех действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных». 

Настоящее согласие действует с даты его подписания и до дня отзыва в письменной форме.

Дата ________                        Подпись ______________________

                                                                         (с указанием Ф.И.О.)

Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
На официальном бланке
                                    Кому:___________________________

                                                                     ___________________________

Почтовый адрес:___________________________

___________________________

Уведомление 

об отказе в предоставлении

муниципальной услуги
Уведомляем об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходящих по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Горноправдинск, в соответствии с главой 9 административного регламента по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по основанию:
 _____________________________________________________________________________ 





                          (указать)

в связи с установлением: _____________________________________________________________________________

(описывается установленный факт со ссылками на нормативный правовой акт)

/Подпись ответственного должностного лица/  ________   /Расшифровка подписи/»
Приложение 5

к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 00.00.2012 № 00

 Административный регламент

по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск

муниципальной услуги по предоставлению информации 
пользователям автомобильными дорогами общего пользования 
местного значения  сельского поселения 
Раздел I
Общие положения


Глава 1. Предмет регулирования
1. Административный регламент по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения
– нормативный правовой акт администрации сельского поселения, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент).

2. Порядок предоставления муниципальной услуги предусматривает:

сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Горноправдинск по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения  по запросу заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” при осуществлении возложенных исполнительно-распорядительных полномочий в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Уставом сельского поселения Горноправдинск, настоящим Регламентом и иными муниципальными нормативными правовыми актами сельского поселения Горноправдинск;

порядок взаимодействия между органами и должностными лицами администрации сельского поселения Горноправдинск при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия администрации сельского поселения Горноправдинск с заявителями, государственными органами, органами государственных внебюджетных фондов, иными органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.


Глава 2. Заявители
1. За предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения  вправе обратиться физическое и юридическое лицо.


2. От имени заявителя вправе обратиться физическое или юридическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  полномочием выступать от его имени,  при этом взаимодействовать с органами местного самоуправления (или с администрацией сельского поселения Горноправдинск) (далее – уполномоченный представитель).



Глава 3. Требования к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги


1. Местонахождение администрации сельского поселения Горноправдинск: 628520, п.Горноправдинск, ул. Вертолётная, дом 34. 

1.1.График работы администрации сельского поселения Горноправдинск: ежедневно, кроме субботы,  воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   
Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   

Адрес  официального  веб-сайта: на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;



2. Информация о месте расположения, графике приема заявителей, адресе электронной почты, справочные телефоны органа администрации сельского поселения Горноправдинск и должностных лиц ответственных за предоставление администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги, предоставлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

3. В соответствии с настоящим Регламентом заинтересованному лицу предоставляется информация:

- о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения Горноправдинск, её органа и должностных лиц, ответственных за  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения, об адресе  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;

- о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения;

- о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения;

- о местах размещения информации.

4. Ответственным исполнителем по процедуре предоставления информации на условиях полноты, актуальности и достоверности в соответствии с настоящим Регламентом по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения является отдел управления  администрации сельского поселения Горноправдинск в лице его уполномоченных должностных лиц.
5. Информация, предоставляемая в соответствии с настоящим Регламентом, размещается:

- на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;
в информационно -   телекоммуникационной сети «Интернет»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

    6. Информация предоставляется заинтересованному лицу  также на основании личного обращения или письменного обращения, направленного по почте на бумажном носителе  или по электронной почте в форме электронного документа. 
7. Информация в устной форме предоставляется при личном обращении заинтересованного лица в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации по адресу: 628520, п. Горноправдинск, ул. Вертолётная, дом 34, время приема заинтересованного лица ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   
Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   
7.1. По справочному телефону предоставляется информация:

- о правовых основаниях предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения;

- о сроках предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения;

- о перечне оснований отказа предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения; 

- о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения.

7.2. Время ожидания заинтересованного лица для получения информации в устной форме - не более тридцати минут,  время подготовки и предоставления ответа  -  не более десяти минут.

7.3. В случае если для подготовки и предоставления ответа требуется время свыше установленного, должностное лицо, предоставляющее информацию в устной форме,  вправе предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

8. Информация в письменной форме предоставляется на основании обращения, поступившего в письменной форме или  форме электронного документа. Обращение рассматривается  в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

8.1. Обращение принимается:

по почтовому адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

по адресу электронной почты: gpr@hmrn.ru;

8.2. Время для подготовки и направления ответа – не более двадцати дней с даты получения обращения. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

8.3. Поступившие обращения регистрируются в журнале учета обращений за консультацией по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения по форме приложения 2 к настоящему Регламенту.
9. По вопросам, касающимся порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения, сведений о ходе предоставления указанной услуги обеспечивается предоставлением информации с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

10. На стендах в местах предоставления  муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения размещаются  извлечения из настоящего Регламента. 

11. В информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск размещается настоящий Регламент.

12. Блок-схема предоставления администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги


Глава 1. Наименование муниципальной услуги


1. Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения (далее - муниципальная услуга).


2. Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

- информация о маршрутах транспортных средств по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения;

- о временных ограничениях и прекращении движения транспортных средств по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения;

- о допустимых нагрузках в расчете на одну ось при передвижении по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения;

- о скорости движения транспортных средств по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения;

- иные сведения, получаемые от администрации сельского поселения Горноправдинск в пределах полномочий органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск и предоставляемые пользователям автомобильных дорог в соответствии с  действующим законодательством.

3. На официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск размещается информация:

о маршрутах транспортных средств по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения;

о временных ограничениях и прекращении движения транспортных средств по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения.


Глава 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

1. Муниципальную услугу в соответствии с настоящим Регламентом предоставляет  администрация сельского поселения Горноправдинск.

2. Административные процедуры по предоставлению  администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом исполняются отделом управления  администрации сельского поселения Горноправдинск (далее – ответственный исполнитель).

3. Исполнение административных действий в составе административной процедуры обеспечивается должностными лицами ответственного исполнителя в соответствии с возложенными в соответствии с настоящим Регламентом должностными  обязанностями (далее - ответственные должностные лица).


4. При предоставлении администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги 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 находятся в распоряжении государственных органов, иных органах местного самоуправления либо в подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Горноправдинск, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальных услуг, утверждаемого нормативным правовым актом Совета депутатов сельского поселения Горноправдинск. 

Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения, оформленное в соответствии с настоящим Регламентом;

отказ в предоставлении информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения, оформленный в соответствии с настоящим Регламентом.

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги
1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 дней  со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2. В указанный срок входит: 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  - не более 5 дней.

3. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме (личный прием) –  не более тридцати минут. 

Глава 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

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

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 02.05.2006  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ;

Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

Федеральным законом от 08.11.2007 N 257-ФЗ "Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" ;

Уставом сельского поселения Горноправдинск;

Настоящим Регламентом.

Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с запросом в устной или письменной форме по выбору заявителя. 

2. Устный запрос о предоставлении  муниципальной услуги подаётся на личном приеме в отделе управления администрации сельского поселения Горноправдинск по адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области,  ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   
Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   
3. Письменная форма запроса о предоставлении муниципальной услуги подаётся в форме заявления согласно приложению 4 к настоящему Регламенту по выбору заявителя посредством:

3.1.Личного  обращения (вручения) по адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области,  ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   
Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   
3.2. Почтового отправления по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области отдел управления  администрации сельского поселения Горноправдинск.

3.3. В заявлении указываются: сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес его места нахождения (почтовый адрес); сведения о документах, уполномоченного представителя физического или юридического лица подавать от их имени заявления; подпись заявления заявителем или его уполномоченным представителем.

4. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме заявитель предоставляет:

 - заявление по установленной форме на бумажном носителе;

 - письменное согласие на обработку персональных данных физического лица администрацией сельского поселения Горноправдинск в целях предоставления муниципальной услуги в объеме сведений и документов, предоставленных при подаче запроса в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».  


5. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в устной форме:

- предъявляются документы, удостоверяющие личность заявителя – физического лица, документы, подтверждающие права и удостоверяющие личность уполномоченного представителя;

- испрашивается муниципальная услуга;

- выражается письменное согласие на обработку персональных данных физического лица администрацией сельского поселения Горноправдинск в целях предоставления муниципальной услуги, в объёме сведений предоставленных при подаче запроса в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».

6. Рекомендуемая форма согласия на обработку персональных данных заявителя на бумажном носителе прилагается в приложении 5 к настоящему Регламенту.

7. Представляемые документы не должны иметь повреждений, не оговорённых исправлений, не принятых сокращений, исполнения карандашом.

8. Запрещается требовать от заявителя предоставления сведений и документов, не предусмотренных настоящим разделом Регламента.

Глава 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

         1. Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги являются:


отсутствие в заявление требуемых сведений (при письменной форме);


отсутствие документов, предусмотренных п.4, п.5 главы 6 раздела II настоящего Регламента;

отсутствие полномочий на представительство заявителя в соответствии с действующим законодательством и настоящим Регламентом.

Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

1.Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной услуги являются:


запрашиваемая информация не относится к информации предусмотренной пунктом 2 главы 1 раздела II настоящего Регламента;

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

содержание в  запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи.

2.Оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги не имеется.

Глава 10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемых организациями

1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, нормативным правовым актом  не предусмотрено.

Глава 11.  Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги, и способы её взимания,  в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними муниципальными  правовыми актами

1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Горноправдинск безвозмездно.

Глава 12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


1. Подача и прием запроса на предоставление муниципальной услуги осуществляется без очередности, за исключением  случая одновременного обращения с  запросом о предоставлении муниципальной услуги  в устной форме (личный прием) двух и более заявителей,  при этом максимальный срок ожидания определяется максимальным сроком приема заявителя и количеством заявителей в очереди.


2. Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется без очередности в пределах сроков, установленных настоящим Регламентом.


Глава 13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

1. Регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:


письменная форма   – в день приема входящей документации ответственным исполнителем, при  личном обращении (вручении) – в течение 20 минут в день обращения;


устная форма (личный прием) – в день обращения.


Глава 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к  залу ожидания, местам для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются  не выше второго этажа  здания.

2. В целях обеспечения физической доступности для заявителей с ограничениями жизнедеятельности вход в здание и помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, в том числе при передвижении на инвалидной коляски. По  обращению заявителя обеспечивается прием запроса  на первом этаже здания в случае передвижения заявителя в инвалидной коляске. 

3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, при этом прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются в одном кабинете. 

4. На входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  размещается табличка с наименованием органа администрации, фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. Места ожидания оборудуются в коридорах в непосредственной близости к местам приема запроса  стульями и иным оборудованием в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и требованиями пожарной безопасности.

6. Стенд с информацией о предоставлении муниципальной услуги, размещается на первом этаже здания, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Глава 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


   - количество взаимодействий заявителя с ответственными должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;


- возможность получения муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в многофункциональном центре предоставления услуг;


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


- количество обоснованных обжалований жалоб на решения и действия (бездействие) ответственных должностных лиц за предоставление муниципальной услуги;


- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

Глава 16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск и с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

2. Обеспечение возможности получения заявителями муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

Раздел III 

Порядок предоставления муниципальной услуги


Глава 1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 


1. В состав предоставления муниципальной услуги входят следующие  административные процедуры: 


- регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;


- рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги;


- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;


- выдача результата предоставления муниципальной услуги.


- личный прием по предоставлению муниципальной услуги.


Глава 2. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги

  
1. В состав административной процедуры входят следующие  административные действия, исполняемые в пределах сроков, установленных главой 13 раздела II настоящего Регламента:


- прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


- принятие решения по результатам рассмотрения запроса муниципальной услуги;


- выдача  результата по административной процедуре заявителю.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий - запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме, подаваемый путем личного обращения (вручение) или почтовым отправлением.

3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме  регистрируется  специалистом администрации поселения, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции в течение одного дня с момента его поступления. Указанный специалист,  ответственный за регистрацию,  заносит информацию об обращении в журнал регистрации с присвоением регистрационного номера.

В день  регистрации  запрос передается Главе сельского поселения Горноправдинск (далее – Глава поселения). 

Обращение с соответствующей резолюцией  Главы поселения в течение одного рабочего дня передается на исполнение непосредственному исполнителю. 

Результат административной процедуры:  передача зарегистрированного запроса с визой Главы поселения сотруднику администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры –  2 рабочих дня.

4. В содержание административного действия по рассмотрению запроса о предоставлении муниципальной услуги входит:

проверка запроса и документов на соответствие настоящему Регламенту; 

выявление наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги установленных  главой 8 раздела II настоящего Регламента.

4.1. При личном обращении (вручении) с запросом в письменной форме осуществляется  проверка документов, удостоверяющих личность и в случае представительства – подтверждающих права (полномочия) уполномоченного представителя.

5. В содержание административного действия принятие решения по результатам рассмотрения запроса заявителя и прилагаемых документов:

принятие решения о регистрации запроса  и документов или отказе в регистрации запроса  и приеме документов в  пределах  сроков, установленных главой 13 раздела II настоящего Регламента;

оформление принятого решения.

6. Критериями для принятия решения является законодательные и иные нормативные правовые акты,  настоящий Регламент.


7. Результатом административной процедуры является решение о регистрации запроса заявителя или об отказе в регистрации запроса заявителя.

8. Положительное решение оформляется путем присвоения регистрационного номера в журнале регистрации запросов на предоставление муниципальной услуги по форме приложения 6 к настоящему Регламенту.  Решение об отказе в регистрации оформляется записью слов: «отказ в регистрации с указанием основания». 


9. Зарегистрированный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее – зарегистрированное заявление) является основанием для начала административной процедуры по его рассмотрению.

10. Уведомление об отказе в регистрации письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги, полученного от заявителя по почте направляется  ответственным должностным лицом в течение не более двух дней с даты принятия по форме  приложения 7  к настоящему Регламенту
                 Глава 3. Рассмотрение запроса о предоставлении  муниципальной услуги 

1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия, исполняемые в срок  не более 10 дней: 


- прием зарегистрированного заявления;


- рассмотрение зарегистрированного заявления;


- принятие решения по результатам рассмотрения зарегистрированного заявления;


- выдача результата по административной процедуре.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий, является  зарегистрированный запрос с визой руководителя.  

3. Ответственным должностным лицом, исполняющим настоящую административную процедуру, является начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск.

  4. В содержание административного действия по приему зарегистрированного запроса входит получение завизированного зарегистрированного запроса с проставлением даты и визы приема к исполнению. 

 5. В содержание административного действия по рассмотрению зарегистрированного запроса входит:

выявление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с главой 9 раздела II настоящего Регламента;

поиск и сбор требуемой информации пользователю автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения. 

6. В содержание административного действия по принятию решения по результатам рассмотрения зарегистрированного запроса входит подготовка проекта ответа на официальном бланке письма  администрации сельского поселения Горноправдинск, содержащего испрашиваемую  пользователем информацию об автомобильных дорогах общего пользования местного значения сельского поселения (далее - проект письма) или проект уведомления об отказе в предоставлении пользователю информации об автомобильных дорогах общего пользования местного значения сельского поселения по форме приложения 8 к настоящему Регламенту (далее - проект уведомления).

 7. Критерием для принятия решения являются  законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты сельского поселения Горноправдинск, настоящий Регламент, информация, созданная в пределах полномочий администрации сельского поселения Горноправдинск, касающаяся автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения Горноправдинск по предмету запроса заявителя.

        8. Результатом административной процедуры является проект письма или проект уведомления с указанием ответственного должностного  лица, исполнившего административную процедуру.


Глава 4. Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги

1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия, исполняемые в срок не более 5 дней:


- получение проекта письма или проекта уведомления;


- рассмотрение проекта письма или проекта уведомления;


- принятие решения по результатам рассмотрения проекта письма или проекта уведомления;


 - выдача результата по административной процедуре.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий является получение проекта письма или проекта уведомления.               

3. Ответственное должностное лицо: начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск. 

4. В содержание административного действия по рассмотрению проекта письма или проекта уведомления входит проверка проекта письма или проекта уведомления содержания на предмет полноты и соответствия запросу заявителя.

  5. Критериями для принятия решения являются законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты сельского поселения Горноправдинск, настоящий Регламент, информация, созданная в пределах полномочий администрации сельского поселения Горноправдинск, касающаяся автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения по предмету запроса заявителя.

  5.1. В случае неполноты предоставляемой информации или её несоответствия проект письма или проект уведомления возвращается ответственному  должностному лицу на доработку с указанием конкретных причин.

  5.2.Устранение причин возврата проекта письма или проекта уведомления, его повторное направление на  принятие решения производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока предоставления  муниципальной услуги.

  6. Решение принимается путем подписания проекта письма или проекта уведомления.

  7. Результатом административной процедуры является завизированное письмо о предоставлении пользователю информации об автомобильных дорогах общего пользования местного значения сельского поселения (далее - письмо) или уведомление об отказе в предоставлении пользователю информации об автомобильных дорогах общего пользования местного значения сельского поселения в двух экземплярах (далее - уведомление).

Глава 5.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги


1. В состав административной процедуры входят следующие административные действия, исполняемые в срок не более 5 дней:


получение  письма или уведомления;


направление письма или уведомления.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий является получение письма или уведомления.               

3. Ответственный исполнитель: начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск. 

   4. В содержание административного действия по получению письма или уведомления входит прием письма или уведомления с проставлением регистрационного номера и даты. 

   5. В содержание административного действия по  направлению письма или уведомления входит:

 отправление одного экземпляра зарегистрированного письма или уведомления посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

 личное вручение  при желании заявителя.

   6. Результатом административной процедуры является реестр почтовых отправлений, содержащий сведения о направлении зарегистрированного письма или уведомления или  расписка о получении результата заявителем на экземпляре письма или уведомления ответственного исполнителя. 

 7. Материалы по предоставлению муниципальной услуги заявителю оформляются  ответственным исполнителем по настоящей административной процедуре в дело заявителя и хранятся в соответствии с номенклатурой дел отдела транспорта, связи и дорог.

Глава 6. Личный прием по предоставлению муниципальной услуги

1. В содержание административной процедуры входят следующие административные действия, исполняется в пределах срока, установленного главой 4 раздела II настоящего Регламента:


- получение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


- рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги;


- принятие решения по результатам рассмотрения запроса муниципальной услуги;


- выдача  результата по административной процедуре заявителю.


2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий является обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в устной форме.               

3. Ответственный исполнитель: начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск. 


4. В содержание административного действия по получению запроса входят следующие действия, исполняемые в пределах срока, установленного главой 13 раздела II настоящего Регламента:

прием заявителя;

проверка документов, предъявляемых  в соответствии с главой 6 раздела II настоящего Регламента;

оформление карточки личного приема по форме приложения 9 к настоящему Регламенту.

  5. В содержание административного действия по принятию решения по результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги входит:


предоставление информации пользователю  автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения;

  отказ в предоставлении информации пользователю автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения.

6. В случае если для предоставления информации требуется время свыше установленного настоящим Регламентом, ответственное должностное лицо вправе предложить заявителю оформить запрос для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом. 

7. Критериями для принятия решения является законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты сельского поселения Горноправдинск, настоящий Регламент, информация, созданная в пределах полномочий администрации сельского поселения Горноправдинск, касающаяся автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения по предмету запроса заявителя.


8. В случае принятия решения об отказе  в предоставлении информации пользователю автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения при желании заявителя выдается уведомление по форме, установленной настоящим Регламентом, непосредственно при личном приеме или направляется почтой  в срок не более  5 дней.
Раздел IV 

Формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги  

Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятие ими решений
1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений,  осуществляется заместителем главы  сельского поселения Горноправдинск.

Глава 2. Порядок, формы и периодичность проведения проверок за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги
1. С целью контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принимаемые ими решениями администрацией сельского поселения Горноправдинск проводятся проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

2. Организация и проведение проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом или должностным лицом (должностными лицами) администрации сельского поселения Горноправдинск. 

3. Проверки проводятся в плановом и внеплановом порядке, по их результатам  оформляется соответствующий акт. Проверки проводятся в документарной форме. Предметом  проверки являются материалы, содержащиеся в деле заявителя в соответствии с настоящим Регламентом.

4. Плановая проверка проводится в соответствии с планом мероприятий администрации сельского поселения Горноправдинск, внеплановая проверка проводится на основании поступившей жалобы заявителя на решения и действия (бездействия)  ответственного должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

5. Результаты проверки являются основаниями для принятия соответствующих решений и оценки деятельности ответственного должностного лица. 

Глава 3. Ответственность должностных лиц  за принятие решений и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

1. За несоблюдение настоящего Регламента при принятии решения и совершении действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги виновные ответственные должностные лица несут ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами сельского поселения Горноправдинск, настоящим Регламентом. 

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых и совершенных  в ходе предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Право на обращение с жалобой

1. Заявитель или его законный представитель вправе обратиться в администрацию сельского поселения Горноправдинск с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, если  считает что действия (бездействия) и решения принятые ответственными должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не соответствуют настоящему Регламенту и нарушают права и законные интересы заявителя. 

Глава 2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования

1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

административные действия, совершаемые в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами;

бездействие, т. е. неисполнение в соответствии с настоящим Регламентом должных административных действий ответственными должностными лицами;

решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами.

1.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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.

Глава 3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения


1. Жалоба не рассматривается в следующих  случаях:

- отсутствия полного  наименования (для юридического лица) или фамилии и инициалов (для физического лица или индивидуального предпринимателя), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличия в жалобе сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (в этом случае обращение в форме жалобы  подлежит направлению в компетентный государственный орган), о чем уведомляется заявитель в течение трех дней;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи (в этом случае заявитель  уведомляется в течение трех дней  о недопустимости злоупотребления правом);

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение  трех дней со дня регистрации жалобы сообщается, подавшему жалобу, если его наименование (для юридического лица) или фамилия и инициалы (для физического лица или индивидуального предпринимателя) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- имеется ранее принятое решение по результатам рассмотрения жалобы по тем же  основаниям и предмету, о котором заявителю сообщалось в письменной форме (в этом случае заявителю в течение трех дней уведомляется о повторной жалобе и отсутствии оснований для дополнительной проверки).

Глава 4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию сельского поселения Горноправдинск жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба). 
Глава 5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Горноправдинск и её ответственных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 

 2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального веб-сайта Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск, с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Место приема жалобы на бумажном носителе по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области; 

3. Прием жалоб на личном приеме:

- на решения, действия (бездействия) ответственных должностных лиц по адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   
Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   
- на решения, действия (бездействия) начальника отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск по адресу: ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области  приемная главы сельского поселения Горноправдинск, в дни и часы приема по личным обращениям главы сельского поселения Горноправдинск.

4. Жалоба регистрируется в  порядке и сроки, установленные инструкцией по  делопроизводству.

5. 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 (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;

- 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 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.

Глава 6. Право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

1. Заявитель  имеет право на получении информации и документов (или их копий) для  подтверждения своих доводов относительно  предмета обжалования.

2. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы  вправе запросить от ответственного должностного лица, решения или действия (бездействия) которого обжалуются информацию, документы, письменные пояснения относительно  предмета обжалования. 

Глава 7. Должностные лица администрации сельского поселения Горноправдинск, уполномоченные на рассмотрение жалоб заявителей в досудебном (внесудебном) порядке

1. Жалобы на решения, принятые начальником отдела управления рассматриваются главой сельского поселения Горноправдинск. 
2. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (бездействий) и принятых  решений ответственных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги наделяется заместитель главы сельского поселения Горноправдинск.

Глава 8. Сроки рассмотрения жалобы

1. Жалоба рассматривает в  течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 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.

Глава 9. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования

1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

об отказе в удовлетворении жалобы.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, уполномоченным должностным лицом заявителю в письменной форме (либо по желанию заявителя - в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
Информация 

об органе администрации  сельского поселения Горноправдинск и должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения 
сельского поселения 
1. Место расположения и почтовый адрес отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области

 2. Справочные телефоны:

начальник отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск – 8(3467) 375-644; 

Приёмная - администрации сельского поселения Горноправдинск – 8(3467) 374-889;

3. График приёма заявителей:  

ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней.

Время работы мужчин: с 09 час. 00 мин. до 18 час. 15 мин. (в пятницу – до 17 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 375-644;   

Время работы женщин: с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.  до 14 час. 00 мин. и по справочному телефону: 8(3467) 374-887;   

4. Адрес  электронной почты:   gpr@hmrn.ru;

Приложение  2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
ЖУРНАЛ

учёта обращений за консультацией 

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения 
	Дата
	Регистрационный номер
	Ф.И.О. адрес
	Краткое содержание 
	Резолюция
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения 
сельского поселения 


















Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
	администрация сельского поселения Горноправдинск 

______________________________________

(указать сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество физического лица, 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  наименование юридического лица, адрес его места нахождения (почтовый адрес); сведения о документах, уполномоченного представителя)

телефон _______________________________


заявление

 Прошу предоставить информацию пользователю автомобильных дорог общего пользования местного значения сельского поселения, а именно:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(обозначить испрашиваемую информации)

Результат получу (лично,  по почте на указанный в заявлении адрес – нужное указать)

_____________________________________________________________________________
Дата ________                        Подпись _________________________________

                                (с указание Ф.И.О, для юридического лица -  должность представителя)

Приложение  5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
Рекомендательная форма

Согласие

на обработку персональных данных

Я,____________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество адрес, номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем органе;

При получения согласия от уполномоченного представителя субъекта персональных данных дополнительно указывается – его  фамилия, имя, отчество адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя)

в соответствии со ст.9 Федерального закона «О персональных данных» в целях предоставления муниципальной услуги  по  предоставлению информации о порядке предоставления пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения, расположенными в границах населённых пунктов сельского поселения Горноправдинск даю согласие оператору - администрации сельского поселения Горноправдинск, находящейся по адресу: 628520, ул.Вертолетная д.34 п.Горноправдинск Ханты-Мансийского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры Тюменской области и её органам согласие на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств персональных данных   ________________________ указанных мной в заявлении от __________________, (указать субъекта персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, номер телефона с правом совершения всех действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных») 

Настоящее согласие действует с даты его подписания и до дня отзыва в письменной форме.

Дата ________                        Подпись ______________________

                                                                         (с указанием Ф.И.О)

Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
ЖУРНАЛ

регистрации письменных запросов о предоставлении муниципальной услуги

по  предоставлению информации о порядке предоставления пользователям 
автомобильными дорогами сельского поселения 

(личный прием)

	Дата

получения
	Способ

получения
	Заявитель
	Решение


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение  7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
На официальном бланке                                     Кому:___________________________

администрации сельского

поселения Горноправдинск

Почтовый адрес:___________________________

___________________________

Уведомление 

об отказе в приеме документов

для предоставления информации пользователю 

автомобильными дорогами общего пользования

 местного значения сельского поселения 
Уведомляем об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации пользователю автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения в   соответствии   с  главой 8 раздела II Административного регламента по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения, расположенных в границах населённых пунктов сельского поселения Горноправдинск: _________________________________________________________ 





                (указать основание)

в связи с установлением: ____________________________________________________________________________

 (описывается установленный факт со ссылками на нормативный правовой акт)

/Подпись ответственного должностного лица/  ________   /Расшифровка подписи/

Приложение  8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
На официальном бланке                                     Кому:___________________________

администрации сельского

поселения Горноправдинск

                                                                                       ___________________________

Почтовый адрес:___________________________

___________________________

Уведомление

об отказе в предоставлении

информации пользователю автомобильными дорогами общего

пользования местного значения сельского поселения 
Уведомляем об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации пользователю автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения в   соответствии   с  главой 9 раздела II Административного регламента по предоставлению администрацией сельского поселения Горноправдинск муниципальной услуги по предоставлению информации пользователям автомобильными дорогами общего пользования местного значения сельского поселения по основанию: _____________________________________________________________________________
(указать) 

в связи с установлением: _____________________________________________________________________________

      (описывается установленный факт со ссылками на нормативный правовой акт)

/Подпись ответственного должностного лица/  ________   /Расшифровка подписи/

Приложение  9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации пользователям автомобильными дорогами 
общего пользования местного значения сельского поселения»
КАРТОЧКА

регистрации личного приема заявителя

        __________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество ответственного должностного лица)

                     Начата "__" ____________ 20__ г.

              Окончена "__" ___________ 20__ г. на ___ листах

	N 
п/п
	Дата 
приема
	Заявитель
	Адрес,  
контактный
телефон
	Краткое  
 содержание
 запроса
	Результат
	Подпись  
заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 00.00.2012 № 00

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ, ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ И ГАСТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ, ФИЛАРМОНИЙ, КИНОСЕАНСОВ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта «Культурно-досуговый центр «Геолог» сельского поселения Горноправдинск.

Контактная информация:

Место нахождения и почтовый адрес: 628520 Тюменская область Ханты-Мансийский автономный округ – Югра Ханты-Мансийский район поселок Горноправдинск улица Киевская дом № 10а.

телефон: 8 (3467) 376-045, 375-380; факс: 8 (3467) 376-045;

режим работы:

с понедельника по пятницу: с 10.00 до 18.00 час.;

перерыв: с 13.00 до 14.00 час.;

суббота, воскресенье: выходные дни;

адрес электронной почты (e-mail): kramarenko_s73@mail.ru;
2.3. Перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - заявители).

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992            № 3612-1.

2.7. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления документов.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо написать запрос (заявление) в адрес Муниципального бюджетного учреждения культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта «Культурно-досуговый центр «Геолог» сельского поселения Горноправдинск на имя директора, направить его посредством почтовой или электронной связи либо предоставить лично. В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа запроса;

для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя;

для юридических лиц - его наименование;

почтовый адрес или адрес электронной почты;

дата отправления запроса (заявления);

подпись заявителя.

2.8. Основанием для отказа в приеме запроса (заявления) и основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя;

отсутствие почтового или электронного адреса для ответа на запрос (заявление);

отсутствие подписи на запросе (заявлении), предоставленном не электронно;

если текст запроса (заявления) не читаем, о чем сообщается заявителю, направившему запрос (заявление), если его фамилия и почтовый или электронный адрес поддаются прочтению;

при получении запроса (заявления), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, запрос (заявление) может быть оставлен без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего запрос (заявление), о недопустимости злоупотребления правом;

если в запросе (заявлении) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами (заявлениями).

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги лично заявителем составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение рабочего дня, в который поступил запрос (заявление).

2.12. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями (лавками) и столами, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.12.2. Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.3.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы сотрудников учреждения.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, при необходимости заявителю предоставляются канцелярские принадлежности (бумага, ручки, карандаши).
2.12.4. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется учреждением самостоятельно (возможность выезда на место  и т.п.).

2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

открытость деятельности Муниципального бюджетного учреждения культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта «Культурно-досуговый центр «Геолог» сельского поселения Горноправдинск, предоставляющего муниципальную услугу;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соответствие требованиям административного регламента;

100 процентов рассмотренных в установленный срок запросов (заявлений) на предоставление муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Ответственными за предоставление муниципальной услуги является директор Муниципального бюджетного учреждения культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта «Культурно-досуговый центр «Геолог» сельского поселения Горноправдинск, специалисты учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрацию запроса (заявления) и назначение специалиста учреждения, ответственного за рассмотрение запроса (заявления);

рассмотрение запроса (заявления) и направление заявителю информационного письма посредством почты или электронной связи, либо вручение лично заявителю.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему, регистрации запроса (заявления) и назначении специалиста учреждения, ответственного за рассмотрение запроса (заявления), является поступление в Муниципальное бюджетное учреждение культуры, молодежной политики, физкультуры и спорта «Культурно-досуговый центр «Геолог» сельского поселения Горноправдинск запроса (заявления) с указанием почтового или электронного адреса заявителя.

Прием и регистрация запроса (заявления) осуществляется специалистом учреждения, который в соответствии с должностными обязанностями ответственен за прием и регистрацию документов (далее - специалист).

В случае если запрос (заявление) предоставляется в учреждение лично заявителем, прием запроса (заявления) осуществляется непосредственно после передачи запроса (заявления) специалисту. Действия по приему и регистрации запроса (заявления) осуществляются в течение рабочего дня в день поступления запроса (заявления).

В случае если запрос (заявление) предоставляется в учреждение путем направления посредством почтовой или электронной связи, его регистрация осуществляется в день поступления запроса (заявления) специалисту.

Специалист направляет запрос (заявление) директору учреждения (в случае его отсутствия – исполняющему обязанности директора учреждения) в день его регистрации. Директор учреждения (в случае его отсутствия – исполняющий обязанности директора учреждения) накладывает визу с определением специалиста учреждения, ответственного за рассмотрение запроса (заявления), не позднее рабочего дня, следующего за днем получения запроса (заявления).

Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) и определение специалиста учреждения, ответственного за рассмотрение запроса (заявления), - в течение 2-х рабочих дней.

3.3. Основанием для начала административной процедуры «рассмотрение запроса (заявления) и направление заявителю информационного письма посредством почтовой или электронной связи, либо вручения информационного письма лично заявителю» является получение запроса (заявления) специалистом учреждения, ответственным за рассмотрение запроса (заявления).

Рассмотрение запроса (заявления) и принятие решения о предоставлении информации и (или) о направлении заявителю информационного письма осуществляется специалистом учреждения, ответственным за рассмотрение запроса (заявления) (далее - ответственный специалист).

Ответственный специалист в течение 3 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа муниципальной услуги ответственный специалист в течение 3 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) готовит проект информационного письма, содержащего указания на основания отказа предоставления муниципальной услуги и предоставляет его на подпись директору учреждения (в его отсутствие – исполняющему обязанности директора), который принимает решение о направлении информационного письма заявителю.

Информационное письмо направляется заявителю не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления).

В случае отсутствия наличия оснований для приостановления (отказа) муниципальной услуги ответственный специалист в течение 3 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления) готовит проект информационного письма, содержащего информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий и предоставляет его на подпись директору учреждения (в его отсутствие – исполняющему обязанности директора), который принимает решение о направлении информационного письма заявителю.

Информационное письмо направляется заявителю не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления).

Результатом административной процедуры является направление заявителю информационного письма посредством почты или электронной связи, либо вручение информационного письма лично заявителю, и составляет 3 рабочих дня.

4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором учреждения и/или Главой сельского поселения Горноправдинск.

4.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании приказа директора учреждения и/или распоряжения Администрации сельского поселения Горноправдинск).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается директором учреждения и/или Главой сельского поселения Горноправдинск.

4.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых учреждением в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения сотрудников учреждения на имя директора учреждения и/или в Администрацию сельского поселения Горноправдинск лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения. 

5.3. Требования к содержанию жалобы

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество, 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;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в учреждение и/или Администрацию сельского поселения Горноправдинск, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы директор учреждения и/или Глава сельского поселения Горноправдинск принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 7

к постановлению администрации 

сельского поселения Горноправдинск

от 00.00.2012 № 00

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА

К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - административный регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - муниципальная услуга), а также определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителем является физическое и (или) юридическое лицо, обратившееся за услугой.

1.3. Используемые в настоящем административном регламенте термины:
Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

Библиотекарь - сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения.

Библиотечный абонемент - форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки.

Справочно-библиографический аппарат (далее - СБА) - совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации.

Библиотечный каталог - совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра).

Картотеки и базы данных - это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях.

Библиотечный фонд - организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость.

Документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования.

Межбиблиотечный абонемент - абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде.

Пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки.

Читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных пользователю и возвращенных им документов.

1.4. Информация о правилах оказания муниципальной услуги предоставляется:

1.4.1. Стационарно в помещениях библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры «Библиотечная система» сельского поселения Горноправдинск   (далее – МБУК  «БС Горноправдинск»), оказывающих муниципальную услугу по адресам:

Библиотека семейного чтения: п.Горноправдинск, ул. Центральный проезд, 1, - ежедневно с 10:00 до 18:00 часов, воскресенье - с 10:00 до 17:00 часов, выходной - суббота. Последний четверг  месяца – санитарный день. Контактный телефон - факс: (83467) 37-52-82;

Адрес электронной почты Библиотеки семейного чтения: bookgpr@yandеx.ru. 

Бобровская библиотека-музей: п.Бобровский, ул. Лесная, 17, - ежедневно с 11:00 до 19:00 часов, воскресенье - с 11:00 до 18:00 часов, выходной - пятница. Последний четверг месяца – санитарный день. Контактный телефон - факс: (83467) 37-52-82;

Адрес электронной почты Бобровской библиотеки-музея: VMR57@mail.ru. 

        Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до Получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях муниципального учреждения культуры «Библиотечная система» сельского поселения Горноправдинск (далее - Учреждение), при личном обращении;

- также любым иным способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим доступность информации для населения.
Обязательной для размещения на информационных стендах, оборудованных в помещениях библиотек, является следующая информация:

наименование муниципальной услуги, включенной в общий перечень услуг, предоставляемых пользователям библиотек;

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

правила пользования библиотекой;

текст настоящего административного регламента;

контактные телефоны, адреса электронной почты, официального web-сайта, график (режим) работы библиотек.
Информирование пользователя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения в устной форме:

- при личном обращении граждан или уполномоченных представителей организации;

- по телефону.


Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки, 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) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.2. Внестационарно:

в средствах массовой информации (печатные издания);

на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск;

на Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

Обязательной для размещения является следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

правила предоставления муниципальной услуги;

местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты, график (режим) работы библиотек МБУК «БС Горноправдинск».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

2.2. Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставляет муниципальную услугу МБУК «БС Горноправдинск».

2.3. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги – ответ на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), печатного требования на документ.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от получения услуги стационарно (в библиотеках) либо внестационарно (в печатных и электронных средствах массовой информации).

2.5.1. При обращении за муниципальной услугой в библиотеки время предоставления услуги зависит от факторов:

необходимости регистрации заявителя (заполнение читательского формуляра);

необходимости консультирования получателя услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотеки, баз данных, методике самостоятельного поиска необходимой информации;

Предоставление муниципальной услуги производится в соответствии с установленным режимом работы библиотек (см. п. 1.4.1 раздела I настоящего административного регламента). В случае изменения режима работы библиотеки должны публично известить заявителей в стенах библиотек  об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Федеральный закон от 03.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Закон РФ от 29.12.94 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Закон РФ от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 28.10.2011 № 105-оз «О регулировании отдельных вопросов библиотечного дела и обязательного экземпляра документов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры».
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. В случае предоставления внестационарной муниципальной услуги от заявителя не требуется предъявления документов для получения услуги.

2.7.2. В случае предоставления стационарной муниципальной услуги в качестве документа, предоставляющего право получения услуги, является читательский формуляр.

Для заполнения читательского формуляра заявитель должен предъявить:

Паспорт;

Поручительство от родителей (законных представителей) для детей до 14 лет.

При повторном обращении за стационарной услугой заполнение читательского формуляра не требуется.

2.7.3. Библиотека не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов, информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

отсутствие данных заявителя (фамилии, отчества, почтового адреса), подписи или невозможности их прочтения.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие запрашиваемой информации, документа в фондах библиотек.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса, срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди заявителем при личной подаче запроса не должно превышать 20 минут.

Муниципальная услуга предоставляется без регистрации запроса заявителя.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

1) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности сотрудника;

2) в помещениях библиотек должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы специалистов;

3) Помещения Учреждения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

4)  В зданиях Учреждения должен быть предусмотрен гардероб.

5) Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом.

         6) Библиотека должна быть доступна маломобильным группам населения: инвалидам с поражениями опорно-двигательного аппарата, инвалидам с недостатками зрения и слуха, лицам преклонного возраста, а также людям с детскими колясками, беременным женщинам.

Для инвалидов-колясочников вход в библиотеку оборудован пандусом, проемы дверей соответствуют стандартам для свободного проезда коляски в помещения и к фондам.

Незрячим и слабовидящим пользователям обеспечен доступ к электронным изданиям посредством прослушивающих устройств.

2.13. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

1) соответствие услуги ожиданиям заявителей;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) оперативность и комфортность предоставления услуги;

4) отсутствие жалоб со стороны заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной стационарной услуги.

Получение услуги в помещениях библиотек МБУК «БС Горноправдинск»:

регистрация впервые посетившего библиотеку получателя услуги (заполнение формуляра);

консультирование получателя услуги по использованию библиотек, методике самостоятельного поиска необходимой информации;

заполнение заявителем необходимых реквизитов в форме регистрации читателя для просмотра его формуляра, в форме заполнения заказа на документ.

получение заполненной формы запроса заявителя (промежуточный результат);

получение ответа на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде печатного требования на документ  (конечный результат).

3.1.1. Регистрация заявителя (заполнение читательского формуляра). Результат административной процедуры - заполнение читательского формуляра. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник  абонементов (взрослого и детского) или читального зала. Ожидание в очереди и регистрация заявителя на абонементах (взрослом  и детском) или в читальном зале библиотеки суммарно не должно превышать 20 минут (более 20 минут в период перерегистрации пользователей в январе каждого года).

3.1.2. Консультирование заявителя по методике самостоятельного поиска необходимого документа. Результат административной процедуры - предоставление доступа к справочным и библиографическим изданиям, библиотечным каталогам и картотекам, предназначенным для поиска информации.

3.1.4. Заполнение заявителем необходимых реквизитов в форме регистрации читателя для просмотра его формуляра, в форме заполнения заказа на документ,  в форме заполнения бланка для печати библиографического списка. Критерием принятия решения является наличие информации, которой располагает заявитель для поиска необходимого библиографического описания: автор, заглавие, выходные данные. Результат административной процедуры - получение заполненной формы запроса заявителя. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является библиотекарь абонементов (взрослого и детского), библиотекарь-библиограф, библиотекарь читального зала. На заполнение формы запроса заявителя на одно издание отводится не более 2 минут.

3.1.5. Получение заполненной формы запроса заявителя (промежуточный результат). Критерием принятия решения является соответствие сформированного поискового образа документа запросу заявителя. Результат административной процедуры - получение ответа на запрос потребителя в виде библиографического списка (электронный и печатный варианты), в виде печатного требования на документ. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия является библиотекарь абонементов (взрослого и детского), библиотекарь-библиограф, библиотекарь читального зала.  На получение заполненной формы запроса заявителя отводится не более 3 минут.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется непосредственно директором МБУК  «БС Горноправдинск».

Ответственность за предоставление муниципальной услуги непосредственно в структурном подразделении МБУК  «БС Горноправдинск» несет заведующий библиотекой, главный библиотекарь.

4.2. Администрация сельского поселения Горноправдинск организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в МБУК «БС Горноправдинск». 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения администрации сельского поселения Горноправдинск). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.4. Ответственность должностных лиц МБУК «БС Горноправдинск» за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц МБУК  "БС Горноправдинск", а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия работников МБУК  «БС Горноправдинск», участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию МБУК «БС Горноправдинск». Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

Жалоба не рассматривается при отсутствии в обращении:

фамилии автора обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора обращения;

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 10 дней с момента ее получения.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерными действия (бездействие) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.3. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию сельского поселения Горноправдинск.
Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения Горноправдинск:
Администрация сельского поселения Горноправдинск находится по адресу: 628520 Тюменская область, ХМАО - Югра, Ханты-Мансийский р-н, п.Горноправдинск, ул.Вертолетная, д.34, телефон/факс: 8 (3467) 374-889 (приемная).
Режим работы: 
Рабочий день в администрации сельского поселения Горноправдинск начинается с 9 часов 00 минут и закачивается:

для мужчин в понедельник – четверг в 18 часов 15 минут, пятницу в 17 часов 00 минут;

для женщин в понедельник в 18 часов 00 минут, в остальные дни рабочей недели в 17 часов 00 минут.

Продолжительность времени отдыха и питания – 1 час (с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут).

5.4. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц МБУК «БС Горноправдинск», оказывающих муниципальную услугу, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Поступление запроса на предоставление муниципальной услуги 





Регистрация запроса


на предоставление услуги








Рассмотрение зарегистрированного запроса








Принятие решения по результатам рассмотрения запроса





НЕТ





ДА





Подготовка специального разрешения администрацией Ханты-Мансийского района


муниципальной услуги по выдаче специального разрешения на маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходящих по  автомобильным дорогам местного значения Ханты-Мансийского района, расположенным на территориях двух и более поселений в границах Ханты-Мансийского района, и не проходящим по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог











Подготовка проекта уведомления 





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Подписание и направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении информации





Подписание и направление заявителю специального разрешения





Выдача результата предоставления муниципальной услуги
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Поступление запроса на предоставление услуги 





Регистрация запроса


на предоставление услуги








Рассмотрение зарегистрированного заявления








Рассмотрения заявления








ДА





НЕТ





Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа








Подготовка проекта ответа содержащего запрашиваемую информацию 








Принятие решения по предоставлению муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Подписание и направление заявителю запрашиваемой информации





Подписание и направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги
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