Администрация сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального  района Куюргазинский  район                         Республики Башкортостан
         ҠАРАР          



                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ          
 «01»  октябрь 2012й                            №  129/10                      «01» октября 2012г
Об утверждении административного регламента   по   предоставлению     муниципальной   услуги  «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановлений администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан от «01» октября 2012 года № 129/4 «Об  утверждении перечня муниципальных услуг (функции), предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными организациями», от «27» июня 2012 года № 89 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» постановляю:
1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».
2. Утвержденный Административный регламент разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http://kuyrgaza.tukaeva.ru и в Реестре государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан http://ciktrb.ru.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Файзуллину Л.В. - управляющего делами администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан.
Глава сельского поселения                                                                       И.А.Игошин
	  УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района

Куюргазинский район 

Республики Башкортостан

от «01» октября 2012 года №129/10
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I. Общие положения
1.1 . Предмет регулирования административного регламента.
    Административный регламент (далее - Регламент) администрации сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан  (далее – администрация) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения правил предоставления муниципальный услуги, в том числе сроков и последовательности административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, в том числе, в электронном виде.
1.2 . Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются:
– граждане Российской Федерации;

– иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом;
– юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3 . Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
        1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы  администрации.

1.3.1.1.Местонахождение и почтовый адрес  администрации: 
-453360, улица Советская, дом 69 село Ермолаево, Куюргазинский район, Республика Башкортостан.

1.3.1.2.Режим работы администрации:

- ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 09.00 до 17.00 часов; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;
-в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на  1 час.

1.3.1.3. Телефон для справок: 8 (34757) 62-2-56.

Номер телефона-факса: 8 (34757) 62-1-80.

Прием граждан осуществляется главой сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан, (далее - глава сельского поселения). Время приема:  вторник, среда, четверг с 10.00 до 12.00.

1.3.2. Адрес электронной почты: ermselsovet@mail.ru.

1.3.3. Необходимая  информация размещается на официальном сайте Администрации муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http://kuyrgaza.tukaeva.ru.
       1.3.4. Способы получения информации  о месте нахождения и графике работы  администрации:

Информация  о месте нахождения и графике работы  администрации предоставляется:

-по письменным обращениям, запросам;

-по каналам электронной  и  телефонной  связи;

-на  информационных  стендах в помещении администрации;

-при  личном  обращении граждан, и (при необходимости) в средствах массовой  информации.
1.3.5. При ответах на телефонные звонки граждан  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги,  информирует обратившихся по интересующим их вопросам: о режиме работы, почтовом  адресе, адресе Интернет-сайта, о  необходимых  документах для  получения  муниципальной  услуги. Ответ  на  телефонный  звонок должен  начинаться с наименования администрации, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего  телефонный звонок. Время  разговора не должно превышать 10  минут.
При невозможности самостоятельно ответить  на  поставленные  вопросы,  телефонный звонок  переадресовывается на другое должностное  лицо, либо сообщается телефонный  номер, по которому  можно  получить необходимую  информацию. При невозможности консультирования посредством телефонной связи,  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги,  приглашает граждан на личный прием. 

1.3.6. Информирование  о  ходе  исполнения  муниципальной  услуги осуществляется при личном  контакте с  заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой  связи. 

По  письменным  обращениям и  обращениям по каналам электронной  связи ответ  направляется  в  сроки, предусмотренные   действующим  законодательством. По каналам телефонной  связи при ответе  на  телефонный  звонок предоставляется достоверная  информация о  порядке и условиях оказания муниципальной услуги.

Специалистом, являющимся  исполнителем данной  услуги, предоставляется информация по следующим вопросам:

-о местах нахождения, номерах телефонов и режиме работы  администрации;

-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о времени приема и выдачи документов;

-о  порядке и сроке предоставления муниципальной услуги.

При устном обращении и консультировании граждан,  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги, обязан лично вести прием и, выслушав интересующий вопрос, дать необходимые разъяснения, основанные на нормах действующего законодательства. В случае недостатка информации, предоставляемой со стороны заявителя,  специалист, являющий  исполнителем данной  услуги, уточняет необходимые сведения путем подготовки запросов, получения справочной информации от граждан и юридических лиц, имеющих отношение к данному делу. 

 При  письменном обращении заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой сельского  поселения  и направляется письмом, электронной почтой, факсом  в зависимости от способа  доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

Форма и характер взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги характеризуются следующими принципами:

-корректность суждений и высказываний;

-деловой стиль общения; 

-индивидуальный подход и внимание к каждому заявителю.

1.3.7.Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации.

Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-часов приема и времени перерыва на обед.

Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В местах предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

На информационных стендах размещается следующая информация:

-график приема граждан,

-фамилия, имя, отчество и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, 

-номер кабинета, где осуществляется прием и информирование заявителей,

-номера телефонов, адрес электронной почты администрации,

-перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация сельского поселения Ермолаевский сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан.
2.3. Описание результата  исполнения муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- письменная информация о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги: 

  -  на письменные заявления и обращение по электронной почте – 7 календарных дней.

  - консультации по телефону по вопросу предоставления услуги незамедлительно, при отсутствии необходимости для более детальной проверки фактов обращения.  

      2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию сельского поселения (по дате регистрации).
2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем в электронном виде, срок предоставления  муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию сельского поселения (по дате регистрации). 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

        2.5.1. Предоставление муниципальной услуги "Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог" (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 275-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Законом Республики Башкортостан от 7 мая 2009 года № 122-з «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Республике Башкортостан».
· настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:
-  заявление о предоставлении информации о муниципальной услуге по установленной форме (Приложение N 2 к настоящему административному регламенту). Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

- документы,  удостоверяющие личность.
2.6.2.  В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) иных подведомственных организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
   Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их несоответствие требованиям, указанным в подразделе 2.6 Регламента.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия и инициалы гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.8.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.8.3. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

2.8.6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9.  Перечень услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог» предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Документы, поступившие от заявления, регистрируются  в течение  одного  рабочего  дня с даты  их  получения.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

2.13.1. Помещение, в котором проводиться личный прием граждан, должно быть оборудовано:

- письменным столом;

- стульями;

- канцелярскими принадлежностями (бумага, ручка);

2.13.2. Зал ожидания должен быть оборудован:

- креслами (стульями);

- информационным стендом с образцами обращений и жалоб, а также нормативно-правовыми актами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги;

- письменным столом с набором бумаги для оформления письменного обращения и шариковыми ручками;

- туалетной комнатой.

2.13.3. Помещение, где осуществляется запись ответственным специалистом на личный прием к главе сельского поселения, должно быть оборудовано:

- стульями;

- письменным столом;

- бумагой и письменными принадлежностями;

- оргтехникой (компьютер, принтер, сканер, телефон);
- столами, обеспечиваются бланками заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

2.14.3. В процессе предоставления услуги заявитель вправе обращаться в администрацию сельского поселения  по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном  центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления в электронной форме
Предоставление муниципальной  услуги в  многофункциональных  центрах не  предусматривается.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;
· рассмотрение заявления  и приложенных к нему  документов.
· подготовка и направление заявителю необходимой информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения. 

3.1.2.Последовательность действий приведена в Блок-схеме исполнения    муниципальной услуги в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления
3.3.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет соответствие представленных документов требованиям законодательства;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;
5) передаёт запрос главе сельского поселения для наложения резолюции.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.2. Установленный срок для процедуры – 1 календарный день.

3.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах письменный ответ (результат исполнения муниципальной услуги) заявителю.

3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении  муниципальной услуги или отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 5-и календарных дней.
3.5. Направление заявителю необходимой информации о состоянии дорог, временном ограничении или прекращении движения по автомобильным дорогам муниципального значения
Ответы по письменным обращениям после подписания главой сельского поселения и регистрации в журнале исходящей документации направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 1 день со дня подписания подготовленного ответа главой сельского поселения. 

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.Специалист, ответственный за контроль и организацию рассмотрения обращений граждан, поставленных на контроль, ежедневно проверяет списки обращений, подлежащих исполнению, а при необходимости осуществляют напоминание по исполнению поручений главы сельского поселения.

4.2. Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение по компетенции, ставилось главой сельского поселения на контроль, то исполнитель должен представить информацию о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки и направить ответ заявителю.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы администрации сельского поселения.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся на основании конкретного обращения заявителя.

4.2.3. При проведении проверки осуществляется контроль за:

обеспечением прав заявителей на получение муниципальной услуги;

исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных подразделом                           2.5. настоящего Административного регламента;

своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.4. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц.

4.2.5. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.6. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.2.7. Учет и анализ результатов исполнительской дисциплины ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

учет и анализ результатов исполнительской дисциплины муниципальных служащих. 

4.4. Ответственность должностных лиц Администрации сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.4.1. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным должностным лицам администрации сельского поселения осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации сельского поселения закрепляется в их должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
4.4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несут должностные лица, ответственные за исполнение обращений граждан.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации при исполнении муниципальной услуги
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами при оказании муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при оказании муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование также в судебном порядке.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

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

5.3.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, а также решения, принятые при оказании муниципальной услуги.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Обращения в адрес администрации сельского поселения могут поступать по информационным системам общего пользования (факсу, электронной почте, Интернету), а также в устной и письменной форме. Поступившие обращения рассматриваются при наличии указанного в них обратного адреса в течение 30 календарных дней с момента регистрации, ответ заявителю направляется с указанием принятых мер.

При устном обращении заявителя ответ на него с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в обращении вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалобы на действия (бездействия) сотрудников администрации  сельского поселения подаются на имя главы сельского поселения. Жалобы на главу сельского поселения направляются в Совет сельского поселения Ермолаевский  сельсовет муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан по адресу: 453360, Республика Башкортостан, Куюргазинский район, с. Ермолаево, ул. Советская, д. 69, e-mail: ermselsovet@mail.ru.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалобы (претензии) рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня  регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является  решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.

	Управляющий делами
	
	       Л.В.Файзуллина


Приложение №1

                                                                     к Административному регламенту 

                                                         «Предоставление пользователям автомобильных 
                                                         дорог местного значения информации

                                                         о состоянии автомобильных дорог»

Блок-схема общей структуры последовательности административных

действий при исполнении муниципальной услуги

	Прием и регистрация

заявлений (запроса) граждан




           ↓

	Рассмотрение заявления



           ↓

	Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги).




Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

	Главе сельского поселения ________________ сельсовет  муниципального района Куюргазинский район Республики Башкортостан   ____________________________________________
____________________________________________
(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: _____________________
____________________________________________
Телефон_____________________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность_____________________________________
_____________________________________________
Реквизиты доверенности _______________________
_____________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения о 

_____________________________________________________________________________                                          
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

____________________                                                          «___»____________2012
                                                                          Подпись заявителя
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