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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
 АДМИНИСТРАЦИЯ КОРСАКОВСКОГО  РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

6 июня 2012г.                                                                                                                  № 197
Об утверждении административного регламента 
представления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации транспортных услуг населению»
В соответствии с Федеральным законом от 6 декабря 2003 года                          № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления                    в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010года,                        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Корсаковского района,              на основании постановления администрации Корсаковского района                         от 31 декабря 2010 года № 471 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Корсаковского района», постановления администрации Корсаковского района от 5 апреля 2012 года № 92 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Корсаковского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» постановляю:
1. Утвердить
административный регламент представления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации транспортных услуг населению» (Приложение 1)
2. Разместить
данное постановление на официальном Интернет - сайте администрации Корсаковского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Корсаковского района по производственно-экономической деятельности Макаренко М.Г.

Глава района                                                                            В. Н. Кузнецов 
Приложение  1

                                                                                                     к  постановлению                                                                                                     администрации района

от «6» июня 2012г. № 197
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

    предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации

об организации транспортных услуг населению»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации транспортных услуг населению», (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации транспортных услуг населению» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (далее - заявитель), имеющее намерение получить информацию об организации транспортных услуг населению.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется отделом экономики администрации Корсаковского района Орловской области (далее – Отдел).

1.4.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.4.1.Место нахождения Отдела: 303580 Орловская область, Корсаковский р-н, с.Корсаково, ул.Советская,д.31, каб.21
Контактные телефоны (телефоны для справок): (8-48667)2-14-53
Адрес электронной почты: korsakr@adm.orel.ru
График работы:

понедельник – пятница - с 09 - 00 час.  до 17-00 час;
перерыв: с 13-00 час. до 14-00 час.
суббота и воскресенье -  выходные дни.

Адрес официального сайта администрации Корсаковского района: www.корсаково57.рфhttp://
.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется заявителю специалистами Отдела при личном обращении, с использованием сети Интернет (в том числе электронной почты), информационных стендов, в письменной форме на основании письменного обращения.

1.4.2. Сведения, указанные в подпункте  1.4.1 настоящего регламента, размещаются на официальном сайте администрации Корсаковского района.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

при непосредственном обращении в Отдел;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, официального сайта администрации Корсаковского района.


1.5.При предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

-о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления информации об организации транспортных услуг населению;

-о требованиях к организации транспортных услуг населению;

-о правах и обязанностях перевозчиков, предоставляющих транспортные услуги населению;

-о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих транспортные услуги, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);

-об ответственности исполнителя и потребителя;

-о порядке приостановления или ограничения предоставления транспортных услуг населению;

-об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления транспортных услуг населению.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации транспортных услуг населению».

2.2. Предоставление муниципальной услуги непосредственно исполняется администрацией Корсаковского района Орловской области в лице отдела экономики: 303580; Орловская область, Корсаковский район, с.Корсаково, ул.Советская, д. 31, каб.21.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заявителей по вопросам информирования  об организации транспортных услуг населению.

2.3.2. Консультирование и рекомендации по вопросам организации транспортных услуг населению, направленных на восстановление или защиту нарушенных законных интересов Заявителей. Консультирование осуществляется как непосредственно при личном обращении Заявителей, так и путем направления информации Заявителям по почте.

2.3.3. В случае письменного обращения – письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.3.5. Уведомление Заявителей о направлении их обращений на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с компетенцией.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления. 

2.4.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют: 

- приём и регистрация заявлений:

  при устном обращении в ходе личной беседы или  по телефону - 20 мин;

почтовым отправлением или по электронной почте - в течении рабочего дня;

-предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги:

 в ходе личной беседы или по телефону -  до 20 минут;

 письменно по почте или в электронной форме – в течение 30  календарных дней.

2.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону (если он указан в заявлении) в срок не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.


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

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом РФ от  8 ноября 2007 года №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

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

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

- настоящим административным регламентом;


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

Заявление на предоставление информации о порядке предоставления информации об организации транспортных услуг населению Корсаковского района. Форма бланка заявления прилагается к настоящему административному регламенту (приложение 1).

Заявитель имеет право представить письменный запрос с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

Гражданин при обращении лично в администрацию Корсаковского района за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени физического лица его представителем последний представляет надлежащим образом удостоверенную доверенность. 

От имени юридического лица запрос подаётся представителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов или уполномоченным доверенностью.

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить – отсутствует.

2.7. 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 органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, организаций и учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования Корсаковский район.

 Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.8.2. Наличие в заявлении и приложенных документах (при их наличии)  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.8.3. Исполнение документов карандашом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги не имеется.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга


Здание, в котором предоставляется услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в Администрацию должен быть оборудован табличкой, содержащей наименование, режим работы.

Место предоставления муниципальной услуги включает места для ожидания, информирования и приема заявителей.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможной необходимости оформления документов.

Прием заявителей осуществляется в Администрации в кабинете отдела экономики. 

Рабочие места оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами.

Помещения оборудуются системами противопожарной защиты и средствами пожаротушения.

2.11.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Корсаковского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации Корсаковского района принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации Корсаковского района может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы администрации Корсаковского района.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации  подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела экономики администрации Корсаковского района при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры предоставления услуги

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

1) Прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация;

2) Предоставление  информации об организации транспортных услуг населению.

3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

а) Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного  действия  является обращение заявителя лично или по телефону, по почте, в том числе и в электронном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет.

б) Ответственным  за выполнение административного действия является    специалист отдела администрации Корсаковского района.

в) специалист отдела администрации Корсаковского района осуществляет проверку:

- правильности заполнения заявления (при письменном обращении);

- выясняет данные о заявителе (в ходе личной беседы или по телефону).

Максимальный срок выполнения административного действия:

- в ходе личной беседы - 20 минут;

-  в ходе телефонного разговора - 20 минут;

-  почтовым отправлением или посредством  электронной почты - в течении  рабочего дня.

г) Критерии принятия решения:

- заявления соответствует предъявляемым требованиям;

-заявление не соответствует предъявляемым требованиям.

д) Результат административного действия:

- заключение о возможности предоставления  информации;

- отказ в приёме и регистрации заявления при  личном обращении, направление уведомления заявителю в письменном виде, по телефону или электронной почтой (при наличии).

е) Способ фиксации результата:

- регистрация заявления   в журнале входящей документации;

- регистрация уведомления об отказе  в приёме заявления в журнале исходящей документации.

3.3. Предоставление информации  об организации транспортных услуг населению:

а) Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административного  действия  является заключение специалиста  Отдела администрации Корсаковского района о возможности предоставления  информации.

б) Ответственным  за выполнение административного действия является специалист Отдела администрации Корсаковского района (далее специалист Отдела).

в) специалист Отдела информирует о порядке предоставления информации об организации транспортных услуг населению на территории Корсаковского района путём:

- личного общения, по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте. 

Максимальный срок выполнения  административного действия:

- при личном обращении, по телефону-  до 20 минут;

- письменно и по электронной почте-  в течение 30 дней.

г) Результат административного действия:

- предоставление заявителю информации  об организации транспортных услуг населению на территории Корсаковского района;

- устное разъяснение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или  подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении.

д) Способ фиксации результата:

- подготовленная и подписанная информация  регистрируется с присвоением  номера в журнале исходящей корреспонденции;

- информация в устной форме регистрируется в журнале устных обращений и обращений по телефону;

- регистрация уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей документации.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется заместителем Главы администрации по производственно-экономической деятельности.

4.2. Проверки предоставления муниципальной услуги могут проводиться по обращению заявителя.

4.3. При выявлении нарушений предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Отдела, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в порядке, предусмотренном Федеральным  законом от 2 мая  2006 года  № 59   «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», досудебный (внесудебный) порядок обжалования  действий (бездействия).

5.1.1. Обращение, предложение, заявление или жалоба (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения специалистов Отдела могут быть поданы заместителю Главы администрации по производственно-экономической деятельности, как в форме устного обращения, так и в письменной  форме по адресу: 303580, Орловская область, Корсаковский район, с.Корсаково, ул.Советская, д.31, каб.21 согласно графику: 
понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 час.; 
перерыв: с 13.00 до 14.00 час.; 
выходной - суббота, воскресенье; 
телефон для справок: 8 (48667)2-14-53.

5.1.2. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, 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; излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействия), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия, направившего обращение, адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней  с  даты его регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения вопросов, поставленных в обращении, требуется более длительный срок, допускается продление сроков его рассмотрения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.1.4. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.1.5. В случае 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 остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Заявители вправе обратиться в арбитражный суд с заявлением о признании недействительными ненормативных правовых актов, незаконными решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. 

                                                                                     Приложение  1

к административному регламенту

«Предоставление  информации 

об организации транспортных услуг населению»

 Форма заявления

о предоставлении информации 

                                                      Главе   Корсаковского района
                                   _________________

____________________________________

                                                            (Ф.И.О. заявителя)

                                                            адрес:_______________________________

____________________________________

                                                                   ( указывается полностью)

____________________________________

                                                                                   (телефон)

Заявление 

Прошу предоставить мне информацию   об организации транспортных услуг населению

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается суть запроса, тематика, указываются вопросы, на которые  необходимо получить ответ)

О принятом решении прошу информировать меня 

__________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается способ информирования)

Я, __________________________________________________________________,

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

«________»_________20____год                       ______________/______________/

                                                           (подпись заявителя)

Приложение 2

к административному регламенту

«Предоставление информации об организации транспортных услуг населению»

Блок- схема предоставления муниципальной услуги


почтовым отправлением





по телефону





в ходе личной беседы





Подготовка и направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления 





по электронной почте





Предоставление информации об организации транспортных услуг населению





отказ в приеме и регистрации заявления





регистрация заявления





сотрудником в ходе личной беседы или по телефону





письменно


( почтовое отправление)





по электронной почте








