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	«МИКУНЬ» 

КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Ш  У  Ö  М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29 мая 2012 года




                              № 98
г.Микунь

	Об утверждении административного регламента предоставления муници-пальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог информации о состоянии автомобиль-ных дорог местного значения
	


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования городского поселения "Микунь", в целях оптимизации административных процедур и административных действий, администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муници-пальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог информации о состоянии автомобильных дорог местного значения согласно приложению. 


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу городского поселения «Микунь» - руководителя администрации поселения.                                                                                                  
Глава городского поселения «Микунь» -


руководитель администрации поселения                                     Ф.Т. Агаханов

Утвержден постановлением

                                                                                          администрации городского

                                                                               поселения «Микунь»

                                                                                      от 29.05.2012 г. № 98
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог информации о состоянии автомобильных дорог местного значения (далее – регламент) повышает качество предоставления и доступности муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Микунь» (далее - администрация), порядок взаимо-действия между должностными лицами администрации, с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законодательством порядке лица. 
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципаль-ной услуги.
1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах, официальном сайте и электронной почте администрации приводятся  в  приложении 1 к регламенту.
1.3.2.  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации:
- устно при личном обращении;
-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

Официальный сайт администрации  (www.gpmikun.ru) в сети Интернет. Портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационном стенде в здании администрации на 2 этаже.

1.3.3. Должностное лицо администрации должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону должностное лицо администрации должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если должностное лицо администрации не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и официальном сайте администрации размещается информация, о местонахождении и графике работы, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
 в) образец формы заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление пользователям автомобильных дорог информации о состоянии автомобильных дорог местного значения (далее – предоставление информации).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация городского поселения "Микунь".

Ответственным должностным лицом администрации за предоставление муниципальной услуги является заместитель руководителя администрации (далее – заместитель руководителя администрации).
В процессе предоставления муниципальной услуги администрация взаимодействует с: 
- управлением капитального строительства, транспорта и связи        администрации МР «Усть-Вымский»;

- руководителями дорожных организаций МР «Усть-Вымский».

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является: 
- предоставление информации;  

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 6 рабочих дней с момента регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральный закон от 06.10.2003 № 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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми»;


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

Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Решение Совета городского поселения «Микунь» от 26.05.2006 № 6-1/43  «Об утверждении перечня имущества, принимаемого в собственность администрации городского поселения «Микунь».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по форме  (Приложение 2 к регламенту). 

- документ (доверенность), подтверждающий полномочия представителя физического лица или юридического лица подавать заявления, получать необходимые документы и выполнять все действия, связанные с получением данной муниципальной услуги.

 Документы предоставляются лично заявителем.

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

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление заявления и документов лицом, полномочия которого не подтверждены в установленном порядке;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.6. регламента; 

- если не указана фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если текст заявления не поддается прочтению.

- документы, предоставленные заявителем, по составу, форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям данного административного регламента;

- в муниципальной собственности отсутствует дорога, по которой запрашивается информация.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя 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.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечить комфортное расположение граждан и должностных лиц, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями.  
2.12.2. Место ожидания должно быть оборудовано стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.

2.12.3. Место для заполнения заявления оборудуется:

а) информационным стендом;

б) стульями и столом для возможности оформления заявления.
2.12.4. На информационном стенде размещается: 

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
 
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 г) образец формы заявления.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	     да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обосно-ванных жалоб в общем количестве заяв-лений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации (www.gpmikun.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).
3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме)

- приём и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подписание информации или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача (направление) информации или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В Приложении 3 к регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.1.  Основанием для начала выполнения административной процедуры  является поступившее в администрацию заявление о предоставлении информации (далее – заявление).

3.1.1. В день поступления главный специалист администрации   регистрирует заявление в журнале входящих документов.

3.1.2. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента поступления заявления в администрацию. 
3.1.3. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.2.1. Зарегистрированное заявление в день регистрации передается на рассмотрение заместителю руководителя администрации.
3.2.2. Заместитель руководителя администрации в течение 2 рабочих  дней рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям пункта 2.6. и принимает одно из следующих решений:

- о предоставлении информации,

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней с момента получения заявления заявителя на рассмотрение.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовленный заместителем руководителя администрации проект документа:

-  о предоставлении информации,

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала выполнения административной процедуры  является подготовленный согласно пункту 3.2.4. регламента проект документа заместителем руководителя администрации.

3.3.1. Подготовленный проект документа рассматривается и подписывается руководителем администрации в день получения проекта документа от заместителя руководителя администрации.
3.3.2. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента подготовки проекта документа заместителем руководителя администрации.

3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является подписанная руководителем администрации информация либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Основанием для начала выполнения административной процедуры  является подписанная руководителем администрации информация либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Подписанная руководителем администрации информация либо отказ в предоставлении муниципальной услуги  регистрируется главным специалистом администрации в этот же день в журнале исходящих документов.
3.4.2. Информация  или отказ в предоставлении муниципальной услуги  выдается заявителю лично (в случае, если заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента подписания документа.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента подписания руководителем администрации информации либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) информации или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется личной подписью заявителя в получении муниципальной услуги либо квитанцией о почтовом отправлении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги  осуществляет руководитель администрации.         

         4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых проверок. Плановые проверки проводятся руководителем администрации в соответствии с планом работы администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

          Внеплановые проверки проводятся руководителем администрации в случае поступления жалобы заявителя.

          4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          4.4. Должностные лица администрации виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
           4.5. Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
    и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  

 услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц,  муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

__________________
                                                                                     Приложение  1

                                                   к административному 
                                                                               регламенту

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

Наименование: администрация городского поселения «Микунь».

Адрес: Республики Коми, Усть-Вымский район, г.Микунь, ул.Железно-дорожная, д.21.

Телефон: 8(82134) 32440.

Прием заявлений и документов осуществляет главный специалист.

Телефон для консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги: 8(82134)33-7-34.

Адрес электронной почты администрации городского поселения «Микунь»: gpmikun@mail.ru

Режим работы администрации городского поселения «Микунь» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник-среда-четверг с 8-00 до 16.15, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов.

Кабинет расположен на втором этаже в здании администрации.
Прием заявлений осуществляет главный специалист администрации городского поселения «Микунь».  
Прием граждан для консультаций осуществляется заместителем руководителя  администрации городского поселения «Микунь».  
                                                                                     Приложение  2

                                                   к административному 

                                                                               регламенту

                                                              Главе городского поселения "Микунь" - 
                                                                 руководителю администрации поселения
 ___________________________

                                                                                 (Ф.И.О)                    

 от _______________________________________
                                                                                             (наименование организации, 
                                                                                               юридический и почтовый адрес)

_____________________________________________
                                                                                               (для физических лиц – Ф.И.О.,
                                                                                              адрес по прописке, почтовый адрес)
_________________________________________________
                                                                       Контактные телефоны________________
                                  Адрес______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о состоянии  автомобильной дороги местного значения  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагается___________________________________________

«_____» ____________ 20___г.

                 _____________________________








          Подпись заявителя
                                                                                     Приложение  3

                                                   к административному 

                                                                                регламенту

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 
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Заявитель предоставляет заявление и документы 


для предоставления муниципальной услуги





Фиксация завершения предоставления муниципальной услуги





Выдача результата муниципальной услуги заявителю: 


а) Лично;


б) Почтовым отправлением.








Подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги











Подписание информации 





Принятие решения об отказе 


в предоставлении услуги





  нет





       да





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Принятие решения 


о предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и принятие решения


 в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления 





а) Лично в администрацию;


б) Почтовым отправлением в адрес администрации











