АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, действующих ограничениях и условиях предоставления необходимых разрешений)»
[bookmark: _Toc206489246]
I. Общие положения
[bookmark: _Toc206489247]1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, действующих ограничениях и условиях предоставления необходимых разрешений) (далее – административный регламент)», (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: _Toc206489248]1.2. Наименование органа Администрации Знаменского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление Муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и строительства администрации Знаменского района (далее – Отдел).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Отдела архитектуры и строительства администрации Знаменского района (далее –специалист Отдела ).
В процессе предоставления муниципальной услуги специалист Отдела взаимодействует с:
- руководителями дорожных организаций района.

[bookmark: _Toc206489250]1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) ​Конституцией Российской Федерации;
2) ​Федеральным   Законом  от   08  ноября  2007  года  № 257-ФЗ   «Об 
автомобильных дорогах и о дорожной деятельности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
3) ​Федеральным       Законом      от     02    мая   2006    №  59  - ФЗ    «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
​ 4) Федеральным Законом от 27 июля 2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
5) Федеральным Законом от 27 июля 2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) Уставом Знаменского района Орловской области;
7) настоящим административным регламентом.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
[bookmark: _Toc206489251]Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление письменной информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Описание заявителей
[bookmark: _Toc206489253]Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо уполномоченные ими, в установленном законодательством порядке, представители.
II. предоставления муниципальной услуги. Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги
Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, действующих ограничениях и условиях предоставления необходимых разрешений)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу: Администрация Знаменского района Орловской области, в лице отдела архитектуры и строительства.
2.3. Место нахождения органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Место нахождения органа, предоставляющего Муниципальную услугу: Орловская область, Знаменский район, село Знаменское, улица, Ленина, дом 33а.
Почтовый адрес: 303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина, д.33а.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги Отделом.
Часы работы: с 9.00 до 18.00 приемные дни : понедельник-пятница; перерыв: 13.00 -14.00; выходные дни: суббота, воскресенье
Справочные телефоны:
Телефон Отдела, предоставляющего услугу: 8 (48662) 2-13-87.
Телефон приёмной Администрации: 8(48662) 2-13-19; факс: 8(48662) 2-13-46.
Адрес интернет-сайта Знаменского муниципального района – www.admznamen.ru.
Адрес электронной почты: : znamr@adm.orel.ru.

2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
1) непосредственно специалистом при личном обращении;
2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации .
Информация о процедуре предоставления услуги представляется бесплатно.

2.5. Основные требования к информированию заявителей
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость изложения информации;
3) полнота информирования;
4) наглядность форм предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
[bookmark: sub_27]6) оперативность предоставления информации.
[bookmark: sub_210]При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
[bookmark: sub_211]При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено время, когда необходимо перезвонить для получения ответа на поставленные вопросы.

[bookmark: _Toc206489254]2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги лицам, указанным в разделе 1.5. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) с копией документа, удостоверяющего личность заявителя.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина, д.33а в соответствии с графиком (режимом) приёма, указанным в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.

[bookmark: _Toc206489257][bookmark: _Toc206489255]2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего запроса, выдача сведений по запросу) семь календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего Административного регламента.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего Административного регламента.
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты наложения Главой администрации Знаменского района резолюции.
Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, у специалиста не должно превышать тридцати минут.
[bookmark: _Toc206489258]2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) в заявлении не указаны фамилия и почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
2) текст заявления не поддаётся прочтению, о чём письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
3) отсутствие технической возможности предоставления муниципальной услуги;
4) отсутствие автодороги, по которой запрашиваются сведения, в перечне муниципальных автодорог Знаменского района Орловской области;
5) невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие того, что предмет обращения не входит в компетенцию Администрации района;
6) разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, о чём уведомляется заявитель.

2.9. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:
1) для физического лица:
а) фамилия, имя, отчество;
б) адрес по прописке, почтовый адрес;
в) контактные телефоны.

2)для юридического лица:
а) реквизиты лица (полное наименование юридического лица);
б) юридический и почтовый адрес;
в) контактные телефоны.
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется в двух экземплярах и подписывается заявителем.
Копии документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
Копии документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы.
[bookmark: _Toc206489261]III. Административные процедуры
[bookmark: _Toc206489262]3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов и регистрация заявления;
2) подготовка и направление заявителю необходимой информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения, либо направление отказа в предоставлении таких сведений.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: _Toc206489263]3.2. Приём документов и регистрация заявления.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных лично в приёмную Администрации.
Специалист приёмной принимает комплект документов и регистрирует в журнале входящей документации.
Документы в течение одного рабочего дня направляются Главе администрации района (или лицу, его замещающему) для принятия решения об исполнении муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc206489264]Глава администрации района (или лицо, его замещающее) рассматривает заявление, выносит резолюцию и направляет специалисту на исполнение.
Время выполнения административной процедуры составляет не более трёх дней.

3.3. Подготовка и направление заявителю необходимой информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения, либо направление отказа в предоставлении таких сведений.

Основанием для начала данной процедуры является поступление заявления и документов, с резолюцией Главы администрации района (или лица, его замещающего), специалисту.
При выявлении специалистом обстоятельств, указанных в разделе 2.8. Административного регламента специалист готовит на бланке Администрации района письменное уведомление об отказе в выдаче информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения с указанием причин и оснований принятого решения;
В случае принятия решения о выдаче информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения специалист осуществляет подготовку запрашиваемых сведений.
Ответы по письменным обращениям после подписания Главой администрации района (или лицом, его замещающим) и регистрации в журнале исходящей документации направляются почтой в адрес заявителя.
Время выполнения административной процедуры составляет не более четырёх дней.
[bookmark: _Toc206489269]IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистом осуществляется начальником отдела.
Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:
1) соблюдением сроков, порядка приёма документов и выдачи разрешения;
2) полноту и правильность оформления разрешения;
3) соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с законодательством.
[bookmark: _Toc206489270]V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Действия (бездействие) специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявители могут обжаловать действия (бездействие):
-специалиста Отдела – Главе администрации.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Обращения заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей по жалобам проводится в соответствии с графиком (режимом) приёма, указанным в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу ведущего специалиста, а также членов его семьи, специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (местонахождение для юридического лица);
2) должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
3) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
4)сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
[bookmark: _Приложение_№_1]













Приложение № 1
[bookmark: _Toc205284781]к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
«Предоставление пользователям автомобильных 
дорог местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, 
действующих ограничениях и условиях 
предоставления необходимых разрешений)»

Главе Знаменского района
Орловской области
 ____________________________________
                                                                                                      (Ф.И.О)
от _____________________________________________
                                                                             (наименование организации, 
_____________________________________________
                                                                               юридический и почтовый адрес;
_____________________________________________
                                                                                 для физических лиц – Ф.И.О., 
______________________________________________________
                                                                                 адрес по прописке, почтовый адрес)
_____________________________________________
Контактные телефоны____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения о состоянии муниципальной автомобильной дороги
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование автомобильной дороги)
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
К заявлению прилагаются_______________________________________________________
С условиями предоставления сведений ознакомлен(а)
«_______» ____________ 20__г. ______________________________
Подпись заявителя




[bookmark: _Приложение_№_2]Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
«Предоставление пользователям автомобильных 
дорог местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, 
действующих ограничениях и условиях 
предоставления необходимых разрешений)»

Блок – схема
последовательности выполнения административных процедур
	
Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов заявителя
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Отказ в предоставлении 
         Муниципальной услуги




	
Выдача ответа заявителю














Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
«Предоставление пользователям автомобильных 
дорог местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, 
действующих ограничениях и условиях 
предоставления необходимых разрешений)»
ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие) специалиста Администрации Знаменского муниципального района
Исх. от _____________ N ____ Наименование ____________
Жалоба
* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                   (фактический адрес)
Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
МП _________________________________________________
[bookmark: _Приложение_№_8]             (подпись руководителя юридического лица, физического лица)


















Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
«Предоставление пользователям автомобильных 
дорог местного значения информации о состоянии 
автомобильных дорог (в том числе о правилах проезда, 
действующих ограничениях и условиях 
предоставления необходимых разрешений)»

ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ ____________________________________________________________________________ по жалобе на действие (бездействие) специалиста администрации
Исх. от _______ N _________
РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие) специалиста администрации
Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На основании изложенного
РЕШЕНО:
1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________ _________________ _______________________
(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
_____________________________________________________________________________

