Приложение
к постановлению администрации Энгельсского муниципального района 

от ____________   года     № _____
Административный регламент

предоставления комитетом ЖКХ, ТЭК транспорта и связи администрации Энгельсского муниципального района муниципальной услуги «Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок»
	1. Общие положения


	1.1.
	Административный регламент предоставления комитетом жилищно-коммунального хозяйства, топливно-энергетического комплекса, транспорта и связи  администрации Энгельсского муниципального района (далее – Комитет) муниципальной услуги «Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и установления сроков и последовательности действий уполномоченных органов Комитета  при предоставлении муниципальной услуги. 

Предметом настоящего административного регламента являются правоотношения, складывающиеся между получателем муниципальной услуги и Комитетом в процессе оформления свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок, переоформления свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок.

Оформление свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты (карт) муниципального маршрута регулярных перевозок осуществляется по результатам проведения открытого конкурса на право получения свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по соответствующему муниципальному маршруту регулярных перевозок Энгельсского муниципального района (далее – Конкурс) в случаях, определенных ст. 19 Федерального закона № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа  автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 220-ФЗ).

Переоформление свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты (карт) муниципального маршрута регулярных перевозок осуществляется в случаях, установленных главой 5  Федерального закона № 220-ФЗ.



	1.2.
	В соответствии с пунктом 3 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), заявителем о получении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее также – заявитель).

Получатель муниципальной услуги может участвовать в правоотношениях, связанных с получением муниципальной услуги, лично и (или) через законного или уполномоченного представителя путем обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также – заявление).
Личное участие получателя муниципальной услуги не лишает его права иметь законного или уполномоченного представителя, равно как и участие законного или уполномоченного представителя не лишает получателя муниципальной услуги права на личное участие в правоотношениях, связанных с получением муниципальной услуги.


	1.3.
	Заявление может быть подано (направлено) заявителем:

-    посредством личного письменного обращения;

- через государственное автономное учреждение Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУСО «МФЦ»);

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем заполнения формы запроса через личный кабинет федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/) (далее - единый портал) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://64.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – региональный портал).*


	1.4.
	Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем:
-    посредством личного письменного обращения;

- через государственное автономное учреждение Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУСО «МФЦ»).


	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1.
	Наименование муниципальной услуги


	
	Наименование муниципальной услуги – Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок»



	2.2.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 


	
	Муниципальная услуга предоставляется Комитетом.
В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с управлением по работе с населением и делопроизводству администрации Энгельсского муниципального района (далее – управление по работе с населением и делопроизводству), а также с ГАУСО «МФЦ» (в случае подачи заявления через ГАУСО «МФЦ»). 

Прием заявления, поданного (направленного) заявителем одним из способов, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего административного регламента, осуществляет отделом по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывает председатель Комитета.
Уведомление о получении (отказе в приеме) заявления о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемые заявителю, подавшему (направившему) заявление в форме электронного документа, от имени Комитета подписывает председатель комитета с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

В целях получения документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, Комитет осуществляет межведомственное взаимодействие с МУ МВД России «Энгельсское»,  Межрайонной ИФНС России № 7 по Саратовской области.
В соответствии со статьей 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ  межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в форме:

- межведомственного запроса о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – межведомственный запрос);

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные им организации, за исключением действий, связанных с получением услуг, включенных в перечень, указанный в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

Межведомственные запросы в целях предоставления муниципальной услуги направляют должностные лица, ответственные за работу в системе межведомственного электронного взаимодействия Саратовской области, уполномоченные распоряжением администрации Энгельсского муниципального района от 10.02.2017 года № 20 «О назначении ответственных за работу в системе межведомственного электронного взаимодействия Саратовской области».


	2.3.
	Конечный результат предоставления муниципальной услуги

	

	
	 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю в форме и способом, указанными в п.1.4 одного из следующих документов:

- уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к административному регламенту);
- оформления свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок (по форме, установленной приказами Министерства транспорта РФ от 10 ноября 2015 г. N 331 «Об утверждении формы бланка  свидетельства об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и порядка его заполнения» и N 332 «Об утверждении  формы бланка карты  маршрута  регулярных перевозок  и  порядка его заполнения»); переоформления свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок (по форме, установленной приказами Министерства транспорта РФ от 10 ноября 2015 г. N 331 «Об утверждении формы бланка свидетельства об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и порядка его заполнения» и N 332 «Об утверждении  формы бланка карты  маршрута  регулярных перевозок  и  порядка его заполнения»);
- решения об отказе в оформлении свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок, в переоформлении свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок (приложение № 2 к административному регламенту).

	

	2.4.
	Срок предоставления муниципальной услуги


	
	Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191 Гражданского кодекса Российской Федерации начинает исчисляться со дня, следующего после дня приема заявления. Днем приема заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Энгельсского муниципального района и ее структурных подразделениях, утвержденной постановлением администрации Энгельсского муниципального района от 08.02.2007 года № 662, считается дата регистрации поступившего заявления в отделе по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитет. Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

В случае предоставления заявителем документов через ГАУСО «МФЦ» срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи ГАУСО «МФЦ» документов в отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета.

Срок принятия решения – не позднее 60 дней со дня подачи заявления и всех необходимых документов.

Срок направления уведомления заявителю о принятом решении – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Комитет.


	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 № 220-ФЗ;
- Федеральный закон № 210-ФЗ.


	2.6.
	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 



	
	Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы (сведения):

а) заявление, содержащее сведения, предусмотренные приложением 1 к настоящему административному регламенту, которое подписывается руководителем постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или иным лицом, имеющим право действовать от имени этого юридического лица, либо физическим лицом, либо индивидуальным предпринимателем в котором указываются:

  - полное и (-если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, адрес его места нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию, а также номера телефона и (в случае если имеется) адреса электронной почты юридического лица;

  - фамилия, имя и (если имеется) отчество физического лица (индивидуального предпринимателя) адрес его места жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию, а также номера телефона и (если имеется) адреса электронной почты индивидуального предпринимателя;

- идентификационный номер налогоплательщика, данные документа о постановке соискателя лицензии на учет в налоговом органе.

б) документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

в) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

г) документ, подтверждающий право на получение муниципальной услуги (выписка из протокола по подведению итогов открытого конкурса на право получения свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок) по соответствующему муниципальному маршруту. 



	2.7.
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


	
	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

а) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

б) заявителем не представлены документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

в) заявление и документы, прилагаемые к нему, не соответствуют, требованиям, предусмотренным Федеральным законом № 220-ФЗ, Федеральным законом от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»*.
г) заявитель не имеет права для обслуживания муниципального маршрута регулярных перевозок, предусмотренного заявлением о предоставлении муниципальной услуги


	2.8.
	Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	
	В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю может быть отказано по следующим основаниям: 

а) документы содержат подчистки, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

б) заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований,  предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

в) отсутствуют основания для предоставления муниципальной услуги



	2.9.
	Размер платы, взимаемой с получателя муниципальной услуги при ее предоставлении 



	
	Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.



	2.10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 


	
	Время ожидания посетителя в очереди при подаче документов в отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета не превышает 15 минут.



	2.11.
	Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги


	
	Заявление регистрируется отделом по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета в следующие сроки:

а) при подаче лично непосредственно в отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета в форме бумажного документа – в течение 15 минут;

б) при подаче лично непосредственно в отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета в устной форме – в течение 30 минут;

в) при подаче через ГАУСО «МФЦ» - в течение 10 минут с момента его доставки курьером ГАУСО «МФЦ» в отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета;

г) при направлении в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале - в течение одного рабочего дня*.


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



	
	Для ожидания приема посетителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, необходимыми для оформления документов.

В помещениях для работы с посетителями размещаются информационные стенды со следующей информацией:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне, формах документов для заполнения, образцах заполнения документов;

о перечне организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждую из указанных организаций.
Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью для персонала.

Места ожидания для заявителей оснащаются стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

Помимо информации, размещенной на стендах, специалист осуществляет консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. Консультирование осуществляется на личном приеме и по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

       При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

Основными требованиями к информированию специалистами заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость и полнота информирования.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относится к заявителям, и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое время для устного консультирования.

Письменное обращение заявителя для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.

Вход в здание Комитета оборудуется средствами, позволяющими беспрепятственный доступ инвалидов.
Комитет обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

условия для беспрепятственного доступа к зданию, помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее – здание (помещения);

возможность (самостоятельного или с помощью специалистов Комитета)  передвижения по территории, непосредственно прилегающей к зданию, входу в такое здание (помещения) и выхода из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью специалистов Комитета;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании (помещениях);

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию (помещениям) с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание (помещения) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание специалистами Комитета, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги и использованию здания (помещений) наравне с другими лицами.


	2.13.
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги


	
	Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

· информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- на официальном сайте администрации Энгельсского муниципального района www.engels-citу.ru в сети Интернет; 

- на едином или региональном портале в сети Интернет независимо от формы или способа обращения, ответ на который дается по выбору заявителя, в том числе, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;**

- у специалистов Комитета по телефону, путем личного либо письменного обращения в Комитет.

Сведения о месте нахождения Комитета, номерах телефонов размещаются Комитетом на официальном сайте администрации Энгельсского муниципального района http://www.engels-city.ru в сети Интернет. 

Муниципальная услуга предоставляется Комитетом в рабочие дни в соответствии с графиком его работы, информация о котором размещена на официальном сайте администрации Энгельсского муниципального района http://www.engels-city.ru в сети Интернет.
Личный прием заявителей проводится специалистами Комитета ежедневно в рабочие дни.

· своевременность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего административного регламента. 

· компетентность и ответственность специалистов Комитета, осуществляющих прием, рассмотрение и выдачу документов заявителю в процессе предоставления муниципальной услуги

Специалист Комитета, осуществляющий административные действия, уполномочен на их осуществление должностной инструкцией и обладает достаточными профессиональными знаниями и навыками для предоставления муниципальной услуги. 

· возможность в отношении муниципальной услуги, предоставляемой в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале, записи на прием для подачи заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу 
В целях получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале заявитель может записаться на прием для подачи заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Показателем доступности является снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.


	2.14.
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


	
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем разборчиво на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 
Документы, предоставляемые для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (последнее при наличии) написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

- документы исполнены синими или черными чернилами (пастой) от руки или при помощи компьютера, имеют подписи и печати;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание.

За предоставление недостоверных сведений заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.



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


	3.1.
	Состав административных процедур


	
	Процедура предоставления муниципальной услуги представлена в Блок-схеме (приложение № 4 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги



	3.2.
	Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	
	Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на имя председателя Комитета путём направления одним из способов, предусмотренных пунктом 1.4 настоящего административного регламента, заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента. 

Отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета регистрирует заявление путем проставления в нижнем правом углу первой страницы регистрационного штампа с указанием даты его получения и регистрационного номера, а также регистрирует его в электронной базе данных входящих документов. 

Зарегистрированное заявление направляется председателю Комитета для рассмотрения и проставления резолюции, затем возвращается в отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета, где в течение одного дня резолюция вносится в электронную регистрационную карточку заявления. Затем заявление и приложенные к нему документы направляются специалисту управления цифровизации, транспорта и связи Комитета (далее – Исполнитель), о чем проставляется отметка в регистрационной карточке.

В случае предоставления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, в электронной форме, Исполнитель не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления, готовит за подписью председателя Комитета и направляет заявителю указанным в заявлении способом уведомление о приеме документов и регистрации заявления и иных документов, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги.



	3.3.
	Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги


	
	Основанием для начала административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, к рассмотрению.

В срок не позднее десяти рабочих дней со дня принятия документов к рассмотрению Исполнитель проводит анализ заявления и документов, представленных заявителем, в случае необходимости направляет межведомственный запрос.

Направление межведомственного запроса осуществляется посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. Фиксацией межведомственных запросов является запись номеров межведомственных запросов.

   В соответствии с частью 3 статьи 7.2 Федерального закона № 210–ФЗ ответы на указанные межведомственные запросы подготавливаются и направляются соответствующими органами и организациями в срок, не превышающий пять рабочих дней.

 В срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения всех документов, представленных заявителем, а также полученных в порядке межведомственного и иного взаимодействия, исполнитель проводит анализ заявления и документов на предмет наличия либо отсутствия оснований для отказа в приеме документов.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, Исполнитель в четырнадцатидневный срок готовит и направляет в форме и способом, указанными в заявлении, уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за подписью председателя Комитета по форме, предусмотренной приложением 4 к настоящему административному регламенту. 

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, Исполнитель принимает заявление к рассмотрению.

Результатом административной процедуры является прием заявления к рассмотрению или отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры – присвоение специалистом отдела по работе с обращениями граждан и делопроизводству Комитета в электронной программе «Делопроизводство» исходящего номера уведомлению об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также роспись специалиста ГАУСО «МФЦ» на втором экземпляре сопроводительного письма к соответствующему документу, либо отчет об отправке электронного сообщения, подтверждающие направление заявителю соответствующего документа, или проставление специалистом Комитета в журнале учета сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Комитета отметки о приеме документов к рассмотрению.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, в уведомлении указываются основания отказа. Уведомление готовится не позднее чем через 15 дней со дня подачи заявления. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявление и пакет документов возвращаются заявителю при наличии его письменного требования. Исполнитель делает копии с учетного дела заявителя, на которых делается соответствующая запись о возврате документов заявителю. 

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 и 2.8 настоящего административного регламента, Исполнитель подготавливает свидетельство (свидетельства) об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карту (карты) маршрута регулярных перевозок.

Исполнитель направляет свидетельство (свидетельства) и карту (карты) для подписания председателю Комитета, после чего на документах проставляется гербовая печать.
Исполнитель уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в заявлении) и согласовывает с ним дату получения свидетельства (свидетельств) и карты (карт) маршрута регулярных перевозок.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих  дней.


	3.4.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги


	
	Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя о получении результата муниципальной услуги. 
Исполнитель выдает соответствующий документ лично заявителю или иному лицу, уполномоченному представителю заявителя.
Результатом административной процедуры является вручение заявителю или уполномоченному представителю заявителя подготовленного свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты (карты) маршрута регулярных перевозок или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо передача свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты (карты) маршрута регулярных перевозок или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалисту ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю. Исполнитель выдает заявителю или уполномоченному представителю заявителя документы под роспись в журнале выдачи документов.  
Способ фиксации результата административной процедуры – роспись заявителя в журнале выдачи документов Комитета в получении документа (документов), являющегося (являющихся) результатом предоставления муниципальной услуги, либо роспись специалиста ГАУСО «МФЦ» на втором экземпляре сопроводительного письма к документу, являющемуся результатом предоставления муниципальной услуги,

Срок исполнения административной процедуры 3 дня с момента подписания председателем Комитета результата муниципальной услуги.


	4. Формы контроля за исполнением административного регламента


	4.1.
	Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Энгельсского муниципального района по строительству, ЖКХ, ТЭК транспорту и связи и председатель Комитета. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего административного регламента. Порядок, сроки и лица, ответственные за проведение плановых проверок, определяются распоряжением заместителя главы администрации Энгельсского муниципального района по строительству, ЖКХ, ТЭК, транспорту и связи. 
В ходе плановых проверок текущего контроля проверяется соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей, а также рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Результатом плановых проверок является отчет, где указываются:

- лица, в отношении которых проведена плановая проверка;

- правовые нормы, соблюдение которых рассматривается в результате проверки;

- итог проверки. 


	4.2.
	Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей. Жалоба заявителя должна соответствовать требованиям, установленным пунктом 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
Комитет обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. В случае необходимости рассмотрение жалобы осуществляется с участием заявителя, направившего жалобу. 
Комитет принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение допустивших нарушение лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Саратовской области.



	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу


	5.1.
	Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Комитета, его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке. 
Досудебное (внесудебное) обжалование осуществляется с учетом требований, предусмотренных главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, с целью чего обращается с соответствующим заявлением на заместителя главы администрации Энгельсского муниципального района по строительству, ЖКХ, ТЭК, транспорту и связи. 
Предметом досудебного обжалования являются решения и действия (бездействия) должностных лиц Комитета, повлекшие нарушения прав заявителя, в том числе нарушения, предусмотренные статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

	5.2.
	Решения, действия (бездействие) специалистов Комитета могут быть обжалованы председателю Комитета.

В этом случае жалоба подается:

- непосредственно в Комитет:

в виде бумажного документа – лично либо посредством почтового отправления;

в форме электронного документа - с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале; 

-через  ГАУСО «МФЦ».

	5.3.
	Решения и действия (бездействие) председателя Комитета, нарушающие порядок предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заместителю главы администрации Энгельсского муниципального района по строительству, ЖКХ, ТЭК, транспорту и связи. 

В этом случае жалоба подается:

- непосредственно в управление по работе с населением и делопроизводству:

- в виде бумажного документа – лично либо посредством почтового отправления;

- в форме электронного документа - с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте администрации Энгельсского муниципального района www.engels-citу.ru в раздел «Интернет-приемная» либо через личный кабинет на едином или региональном портале;

- через ГАУСО «МФЦ».

	5.4.
	Срок рассмотрения жалобы, поданной заявителем, исчисляется со дня ее регистрации в Комитете, а в случае, предусмотренном пунктом 5.3 настоящего административного регламента – в управлении по работе с населением и делопроизводству.

	5.5.
	В соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ жалоба должна содержать следующие сведения:

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

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

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

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

	5.6.
	В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ жалоба рассматривается 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 нарушений установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба заявителя, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу (полностью либо в части);

- отказывает в удовлетворении жалобы (полностью либо в части).

	5.7.
	Согласно статье 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ не позднее дня следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется непосредственно заявителю в форме бумажного документа посредством почтового отправления или в форме электронного документа – с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале, либо через ГАУСО «МФЦ».
В ответе на жалобу, подлежащую удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В ответе на жалобу, не подлежащую удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.



	5.8.
	Должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба заявителя,                                  не рассматривает ее и не направляет в адрес заявителя ответ о результатах ее рассмотрения в случаях:

а) если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если текст жалобы, а также почтовый (электронный) адрес заявителя не поддаются прочтению;

в) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;

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

д) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу ранее направлявшихся обращений (в случае если в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства).

В случае, предусмотренном подпунктом «а» настоящего пункта, если обращение содержит сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

О причинах отсутствия ответа на жалобу по существу поставленных в ней вопросов в случаях, предусмотренных подпунктами «б»-«д» настоящего пункта, заявителю сообщается письменно.

	Примечания
	*применяется по мере обеспечения органами государственной власти Саратовской области технической возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале

** применяется по мере обеспечения органами государственной власти Саратовской области технической возможности направления запроса о предоставлении информации о правилах, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги или ответа на такой запрос в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале

*** применяется по мере обеспечения органами государственной власти Саратовской области технической возможности осуществления записи на прием для подачи заявления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в отношении муниципальной услуги, предоставляемой в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале.


Приложение № 1

к административному регламенту 

«Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок»

	
	Председателю комитета ЖКХ, ТЭК, транспорта и связи администрации Энгельсского муниципального района

	
	

	
	от

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя

	
	

	
	физического лица, индивидуального предпринимателя / наименование юридического лица

	
	

	
	реквизиты документа, удостоверяющего личность

	
	

	
	наименование юридического лица, ОГРН, ИНН

	
	

	
	юридического лица, почтовый адрес для получения

	
	

	
	ответа, адрес электронной почты, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

 об оформлении свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок
(нужное подчеркнуть)

Прошу оформить свидетельство об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформить  свидетельство об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок (нужное подчеркнуть)
_____________________________________________________________________________

Приложение: __________________________________________________________________
"__" ________________ 20__ года ___________________________________________
   (дата подачи заявления)                      (подпись, расшифровка заявителя)

	Уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных в электронной форме, прошу выдать (направить):
	Отметить нужное знаком V

	посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале**
	

	при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	

	посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет в виде электронного документа по адресу электронной почты
	

	через ГАУСО «МФЦ» **
	


	Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать (направить):
	Отметить нужное знаком V

	при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	

	через ГАУСО «МФЦ» **
	


Приложение: ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Реквизиты доверенности, реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя получателя муниципальной услуги________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

Подпись:                                      _______________________  _____________________ / 

                                                                                                                                                     фамилия, инициалы заявителя 

* применяется по мере обеспечения органами государственной власти Саратовской области технической возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа - с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через личный кабинет на едином или региональном портале

** заполняется в случае подачи заявления через ГАУСО «МФЦ»

Приложение № 2
к административному регламенту 

«Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок»
Форма

на бланке комитета  ЖКХ, ТЭК , транспорта и связи администрации 

Энгельсского муниципального района

РЕШЕНИЕ 

об отказе в оформлении свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок, в переоформлении свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок
 (нужное подчеркнуть)
_________________
рег. № __________________________ "__" ____________________________ 20__ г.

    Рассмотрев заявление от "__" ______________ 20__ г. № ________________, комитет  ЖКХ, ТЭК , транспорта и связи администрации Энгельсского муниципального района  отказывает в оформлении свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок, в переоформлении свидетельства (свидетельств) об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты (карт) маршрута регулярных перевозок  (нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, ОГРН, ИНН; фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя
___________________________________________________________________________
реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес местонахождения (жительства)
___________________________________________________________________________
в связи с: ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
                                                                (причины отказа)
Председатель комитета  ЖКХ, ТЭК, транспорта и связи администрации 

Энгельсского муниципального района

______________/_________________/                                                                                                                             (подпись)                    (ФИО)

	
	МП
	


	           Приложение 3
к административному регламенту 

«Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок»



форма

на бланке председателя комитета ЖКХ, ТЭК ,
транспорту и связи администрации 

Энгельсского муниципального района
Кому:_______________________________

       (фамилия, имя, отчество, документ удостоверяющий личность, адрес - для физического лица)                                                                                           ____________________________________     (полное наименование организации, ИНН, ОГРН, адрес - для юридического лица)

____________________________________ _ (полное наименование ИП, ИНН заявителя, ОГРНИП,

адрес – для индивидуального предпринимателя)

  ___________________________________

  контакты (телефон, электронная почта)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

№_____________/ от_____________

(реквизиты уведомления)

Уведомляю Вас об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заявлению, регистрационный вх. № __________ от ________, по следующим основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 административного регламента предоставления комитетом ЖКХ, ТЭК транспорта и связи администрации Энгельсского муниципального района муниципальной услуги «Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок», ___________________ №_____________: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги)

Дополнительно информирую:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дополнительная информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, _____________________________________________________________________________

необходимых для предоставления муниципальной услуги)

Вы вправе повторно обратиться в Комитет ЖКХ, ТЭК, транспорта и связи администрации Энгельсского муниципального района с заявлением об оформлении свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок» после устранения указанных нарушений.

Настоящий отказ в приеме документов может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию Энгельсского муниципального района, а также в судебном порядке.

Председатель комитета ЖКХ, ТЭК, транспорта

и связи администрации 

Энгельсского муниципального района 
______________/_________________/                                                                                                                             (подпись)                    (ФИО)
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту 

«Оформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок, переоформление свидетельств об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута регулярных перевозок»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 









Сведения о сертификате электронной подписи


(в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме)





Сведения о сертификате электронной подписи


(в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме)





Прием заявления и документов, регистрация заявления





Прием документов





Рассмотрение зарегистрированного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги уполномоченным на его рассмотрение лицом





Подготовка свидетельства (свидетельств) и карты (карт) / Подготовка решения об отказе





Решение о соответствии поданного заявления / Решение о несоответствии поданного заявления





Вручение (направление) результата предоставления муниципальной услуги








