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Приложение №1
к постановлению администрации

муниципального образования
«  Светлогорский городской округ»

от «14» мая 2021 г.  № 370
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа».
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский городской округ» (далее - Администрация) муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа» (далее - Административный регламент), определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (в том числе в электронной форме) должностными лицами администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» (далее – Администрация), муниципального казённого учреждения  «Отдел жилищно-коммунального хозяйства Светлогорского городского округа» (далее – Отдел ЖКХ), Государственное казённое учреждение Калининградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГКУКО «МФЦ») в процессе предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов округа.
Муниципальная услуга «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа» (далее – Муниципальная услуга) предоставляется Администрацией через ГКУКО «МФЦ». ГКУКО «МФЦ» осуществляет прием заявлений и выдачу результатов предоставления Муниципальной услуги.
1.2. Транспортными средствами полной массой более 10,0 тонн являются транспортные средства, разрешенная максимальная масса которых с массой перевозимого груза или без груза превышает 10,0 тонн при движении по автомобильным дорогам общего пользования населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа. 
1.3. Маршрутная карта.

 Маршрутная карта (специальное разрешение) (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) – является документом строгой отчетности и выдается на каждое транспортное средство полной массой более 10,0 тонн. В маршрутной карте указывается перечень улиц, по которым разрешается движение транспортных средств полной массой более 10,0 тонн, места их остановок и стоянок. Маршрутная карта (специальное разрешение) имеет учетную серию и номер. Места остановки или стоянки указываются в маршрутной карте отдельной записью.

1.4. Для владельцев  транспортных средств полной массой более 10,0 т (физических и юридических лиц), зарегистрированных и расположенных на территории муниципального образования «Светлогорский городской округ», от границ Светлогорского городского округа до установленного места хранения автомобиля и в обратном направлении осуществляется по согласованным с ОГИБДД МО МВД России «Светлогорский» и Администрацией маршрутам по кратчайшему пути. Выдача маршрутных карт (специального разрешения) в этом случае производится на срок до 1 (одного) года без взимания платы.

1.4.1. Контроль за движением транспортных средств полной массой более 10,0 тонн по дорогам общего пользования в границах Светлогорского городского округа осуществляет ОГИБДД МО МВД России «Светлогорский». 

1.4.2. За несоблюдение порядка проезда грузовых транспортных средств массой более 10,0 тонн по дорогам общего пользования в границах Светлогорского городского округа, к водителю транспортного средства принимаются меры административного воздействия сотрудниками ОГИБДД МО МВД России «Светлогорский», в соответствии с Кодексом РФ об административных правонарушениях за несоблюдение требований дорожного знака ПДД 3.4 «Движение грузовых автомобилей запрещено». 

1.5. Маршрутная карта (специальное разрешение) выдается на срок, указанный в заявлении (до 3, 10, 20, 30 суток), но не более 30 суток при работе автотранспорта на постоянном маршруте.

1.6. При движении с маршрутной картой (специальным разрешением) запрещается:

- стоянка транспортного средства вне обозначенных в маршрутной карте мест;

- невыполнение дополнительных требований о количестве поездок и   периоде их совершения, указанных в маршрутной карте;

- использование копии маршрутной карты.

1.7. Действия настоящего Регламента не распространяется на транспортные средства, привлеченные для ликвидации последствий стихийных бедствий и чрезвычайных ситуаций. 

1.8. Круг заявителей.

В качестве заявителей по получению муниципальной услуги могут выступать физические либо юридические лица, являющиеся собственниками транспортных средств полной массой более 10,0 тонн, или их представители (далее - Заявители).
В случае подачи заявления представителем Заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для представителя физического лица – нотариально заверенная доверенность либо доверенность, заверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом, для представителя юридического лица – доверенность, выданная за подписью руководителя или иного уполномоченного лица в соответствии с законом и учредительными документами).

1.9. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

  1.9.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

Местонахождение и график работы Отдела ЖКХ:
238560, г. Светлогорск, Калининградский проспект, дом 77А.

Местонахождение и графики работы отделов ГКУКО «МФЦ» размещены на официальном сайте ГКУКО «МФЦ»: mfc39.ru.

Адрес электронной почты ГКУКО «МФЦ»: info@mfc39.ru.

Телефон регионального контакт-центра ГКУКО «МФЦ»: +7 (4012) 310-800.
Приемные дни для разъяснения специалистами Отдела ЖКХ порядка и положений действующего законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной услуги (кабинет № 50):

- вторник с 09:00 до 13:00,

- четверг с 14:00 до 18:00.

Информация о месте нахождения и графиках работы структурных подразделений администрации, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, получается на официальном сайте Администрации, сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или по справочным телефонам, указанным в п. 1.9.2 настоящего Административного регламента.

1.9.2. Справочные телефоны структурных подразделений Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- телефоны для справок о рассмотрении заявлений и по вопросам предоставления муниципальной услуги (Отдел ЖКХ): 8(40153)3-33-90; 333-64.
1.9.3. Адреса официального сайта Администрации, сайтов организаций, структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: svetlogorsk39.ru.

Адрес электронной почты Администрации: sgo@svetlogorsk39.ru.

Адрес электронной почты Отдела ЖКХ: ogh@svetlogorsk39.ru.

Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления.

1.9.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, доводится до заявителей следующими способами:
- непосредственно при личном обращении к специалистам ГКУКО «МФЦ» или   Отдела ЖКХ;

- при обращении к специалистам ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ с использованием средств телефонной связи по указанным в п. 1.9.2 настоящего Административного регламента номерам телефонов для справок;

- при обращении в ГКУКО «МФЦ» или Отдел ЖКХ посредством электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации svetlogorsk39.ru.

   - посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ).
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются специалистом ГКУКО «МФЦ» или специалистом Отдела ЖКХ посредством телефонной связи, при личном обращении, а также заявитель вправе получить информацию на официальном сайте ГКУКО «МФЦ» Калининградской области: mfc39.ru в случае подачи заявления в ГКУКО «МФЦ».
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, номер и дата подачи документов.

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

1.9.5. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на ЕПГУ.

1.9.5.1. На информационном стенде, расположенном в помещении ГКУКО «МФЦ», содержится следующая информация:

- место нахождения и график работы ГКУКО «МФЦ» и Отдела ЖКХ, включая режим приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и режим приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдачи результатов ее предоставления;

- перечень иных ГКУКО «МФЦ», в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса их местонахождения, телефоны и территории обслуживания таких ГКУКО «МФЦ»;

- номера справочных телефонов подразделений Администрации, организующих предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, адрес электронной почты Отдела ЖКХ, почтовые адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

1.9.5.2. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» svetlogorsk39.ru размещается следующая информация:

- место нахождения и графики работы ГКУКО «МФЦ», Администрации и Отдела ЖКХ;

- перечень ГКУКО «МФЦ», в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса их местонахождения, телефоны;

- номера справочных телефонов подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- адрес электронной почты ГКУКО «МФЦ», Администрации и Отдела ЖКХ;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 9 к настоящему Административному регламенту);

- порядок обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- полный текст Административного регламента.

1.9.5.3. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru размещается следующая информация:

- информация об услуге в сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- бланк заявления и исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

1.10. При предоставлении услуг в электронной форме Правительством Калининградской области и Администрацией муниципального образования (после осуществления необходимых мер, направленных на предоставление услуг в электронной форме) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Калининградской области, а также официального сайта муниципального образования заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) запись на прием в орган (организацию), ГКУКО «МФЦ» для подачи запроса о предоставлении услуги.
Запись на прием может осуществляться посредством информационной      системы органа (организации) или ГКУКО «МФЦ», которая должна обеспечивать возможность интеграции с единым порталом, порталом услуг Калининградской области и официальным сайтом муниципального образования.
в) формирование запроса;
г) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги.
Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации органом (организацией), ГКУКО «МФЦ» электронных документов, необходимых для предоставления услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате услуги заявителем, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.
        д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;
        е) получение результата предоставления услуги;
       ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;
        з) осуществление оценки качества предоставления услуги. Предоставление возможности гражданам оценить качество предоставления муниципальных услуг посредством публичной системы «Ваш контроль» (Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг - ИАС МКГУ);  
и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа».
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением Администрации - МКУ «Отдел ЖКХ Светлогорского городского округа». Прием заявлений и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ГКУКО «МФЦ» или  специалистами МКУ «Отдел ЖКХ Светлогорского городского округа». В случае поступления заявления посредством ЕПГУ регистрацию производит ГКУКО «МФЦ».
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется обращения в иные органы и организации.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю маршрутной карты (специального разрешения) для движения  грузовых автомобилей полной массой более 10,0 тонн по дорогам общего пользования в границах Светлогорского городского округа (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги представляет собой документ (письмо), в котором сообщаются основания отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Заявление о выдаче разовой маршрутной карты (специального разрешения) рассматривается в день подачи заявления, если въезд в город необходимо осуществить в тот же день. Необходимость срочного въезда обосновывается заявителем в произвольной форме (дописывается на заявлении) с приложением подтверждающих документов. Решение об оформлении маршрутной карты в день подачи заявления принимается ответственным исполнителем в каждом конкретном случае.
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

 Срок выдачи (направления) Заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:

- выдается в течение рабочего дня, указанного в расписке, в графе «дата получения результата», в случае неявки заявителя хранится в ГКУКО «МФЦ» в течение 30 дней (максимального периода действия маршрутной карты). По истечении периода действия маршрутной карты возвращается в Отдел ЖКХ для уничтожения;

- направляется (в случае избрания Заявителем способа получения результата по почте) в течение рабочего дня, указанного в расписке, в графе «дата получения результата».
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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


  - Решение окружного Совета депутатов муниципального образования «Светлогорский городской округ» от 27.01.2020 №1 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования «Светлогорский городской округ».
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащей предоставлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:

        - заявление о предоставлении муниципальной услуги, составленное от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом;
 - оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина);
- оригинал надлежаще заверенной доверенности на представление интересов заявителя;

- копия транспортной накладной с записью о массе груза или иного транспортного документа, характеризующего перевозимый груз (договор);
- копия паспорта(ов) транспортного(ых) средств (а);

В заявлении указываются:

- наименование Администрации, в которую направляется заявление;

        - наименование, адрес, расчетный счет и телефон представителя перевозчика груза (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) (для физических лиц) либо полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма, ИНН (для юридических лиц), адрес местонахождения);

- маршрут движения (указать название улиц, через которые проходит маршрут движения транспортного средства, места стоянок, места отстоя в ожидании погрузки (разгрузки) и т.д.);

- вид необходимого разрешения (срок перевозок, категория груза, характеристика груза);

- марка транспортного средства, модель, регистрационный(ые) знак(и);

- собственная масса транспортного средства без нагрузки (масса без нагрузки из ПТС);

- полная масса транспортного средства с грузом (разрешенная максимальная масса из ПТС);

- параметры транспортного средства (длинна, высота, ширина);

- способ получения муниципальной услуги;

- должность и Ф.И.О. перевозчика груза, подавшего заявление, подпись;
- дата подачи заявления.
В случае подачи заявления представителем Заявителя к заявлению прилагается доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом, в случае обращения представителя юридического лица – доверенность, выданная за подписью руководителя или иного уполномоченного лица в соответствии с законом и учредительными документами).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный бланк заявления приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление иных документов и информации не предусмотрено.

2.6.2. Заявитель получает примерный бланк заявления у специалиста ГКУКО «МФЦ», при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на ЕПГУ, на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» svetlogorsk39.ru.
2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги Заявитель представляет:

- при личном обращении к специалисту ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ.
- посредством электронной почты в адрес ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ.
- посредством почты в адрес Администрации, Отдела ЖКХ.
- в электронной форме посредством заполнения интерактивной формы на региональном сегменте ЕПГУ. Указанный способ подачи заявления заявитель вправе реализовать после осуществления Правительством Калининградской области и Администрацией необходимых мер, направленных на предоставление услуг в электронной форме.
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте электронные образы документов, представляемые с заявлением, должны представляться в формате PDF или RTF.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ заявление формируется посредством заполнения интерактивной формы. 

Идентификация заявителя, подавшего заявление в электронном виде, регистрация заявления осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления.

Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из форматов: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, PNG. Электронные образы документов, представляемые с заявлением, заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов.
2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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, нормативными правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих  муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- выявление недостоверных данных в процессе предоставления Муниципальной услуги, несоответствия информации, указанной в заявлении и представленных документах;

- если владелец электронной цифровой подписи, подписавший заявление не имеет соответствующих полномочий, данные подписанта из заявления не соответствуют данным владельца сертификата ключа подписи, электронная цифровая подпись не соответствует заявлению;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению. 

- отсутствие в заявлении информации, указанной в п.2.6.1.  
- отсутствие доверенности у представителя Заявителя в случае подачи заявления при личном обращении;

- наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
-  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- если Заявление исполнено карандашом.

Отказ в приеме заявления оформляется в письменном виде (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и выдается (направляется) заявителю в течение 3 рабочих дней.

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
          - недостоверность сведений в представленных документах;

          - обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

          - отсутствие оплаты и (или) частичная оплата муниципальной услуги в течение 4-х рабочих дней с момента регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги;

          - непредставление (отказ в представлении) заявителем документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги (п. 2.6.1. настоящего Регламента).  

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

За предоставление муниципальной услуги взимается плата, в размере, согласно тарифам, утвержденным постановлением администрации МО «Светлогорский городской округ» от 29 апреля 2021 года № 332 «Об установлении тарифов за выдачу маршрутной карты для проезда по территории Светлогорского городского округа». Оплата производится по реквизитам, указанным в приложение № 5 к настоящему Административному регламенту. 
Копии документов, приобщаемых к заявлению, заверяются специалистом, принявшим заявление. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Сроки регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя - не должен превышать 30 минут;

- при направлении документов по почте - не должен превышать одного рабочего дня.
2.13.2. Поступившее заявление регистрируется специалистом ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ, в автоматизированной информационной системе (далее - АИС) с присвоением номера и даты в соответствии с записью в АИС.

При поступлении документов по почте, электронной почте прием заявлений и выдача результата осуществляется подразделением, получившим обращение, при получении заявления посредством ЕПГУ регистрацию производит ГКУКО «МФЦ», далее заявление направляется в Отдел ЖКХ для оказания услуги. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. В целях надлежащего оказания муниципальной услуги и обеспечения доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, помещения ГКУКО «МФЦ», для приема граждан должны максимально соответствовать требованиям комплекса нормативных документов Российской Федерации для обеспечения доступности среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, в том числе:

- вход в здание Администрации оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, в т.ч. инвалидов-колясочников;

- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в период проведения личного приема в помещении ГКУКО «МФЦ» должна действовать система охраны правопорядка и охраны здоровья («тревожная кнопка» вызова полиции, телефонная связь с экстренными службами);

- в помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников;

- места для ожидания должны быть комфортными для заявителей и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностями, стендами с информационно-справочными материалами (буклеты, справочники, плакаты);

- обеспечены местами общественного пользования (туалетами).

2.14.2. Приём заявителей осуществляется непосредственно в кабинете специалиста ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ.

Рабочее место специалиста ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ, ведущего приём заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством, стулом для приёма заявителя.

Кабинеты приёма заявителей оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты ГКУКО «МФЦ», осуществляющие приём заявителей, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) месторасположение ГКУКО «МФЦ», в котором осуществляются приём документов, и выдача результата предоставления муниципальной услуги с учетом транспортной доступности (возможность добраться до подразделения в пределах 10 минут);

2) возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- по телефонам, указанным в п. 1.9.2;
- непосредственно у специалистов ГКУКО «МФЦ» (на информационном стенде) или Отдела ЖКХ (при личном консультировании);

- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- через информационный терминал, расположенный в здании Администрации (г. Светлогорск, Калининградский пр-кт, 77 «А»);

- на ЕПГУ;
- посредством почтовой связи;

- посредством направления по электронной почте.
3) возможность выбора Заявителем порядка подачи заявления для предоставления муниципальной услуги:

- путём личного обращения;

- посредством почтовой связи;
- посредством электронной почты;
- через ЕПГУ. Указанный способ подачи заявления заявитель вправе реализовать после осуществления Правительством Калининградской области и администрацией муниципального образования «Светлогорский городской округ» необходимых мер, направленных на предоставление услуг в электронной форме.

4) возможность получения Заявителем примерного бланка заявления:

- путём личного обращения у специалистов ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ;

- посредством почтовой связи;

- посредством электронной почты

- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- на ЕПГУ.
5) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- на информационном стенде;

- на ЕПГУ;

- на официальном сайте Администрации информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) соответствие помещений, в которых осуществляется приём заявления и выдача результата и мест ожидания приёма Заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

5) соблюдение должностными лицами ГКУКО «МФЦ», Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, оснований для отказа в предоставлении услуги);

6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц ГКУКО «МФЦ», Администрации, осуществляющих непосредственное взаимодействие с Заявителями;

7) отсутствие фактов более 4-х переадресаций звонков, поступивших от Заявителей, обратившихся за консультацией.

2.15.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги Заявитель взаимодействует со специалистами два раза: 
- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги по почте либо по электронной почте Заявитель взаимодействует со специалистами один раз в случае, если в заявлении указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги - при личном обращении. В случае, если в заявлении указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги - по почте либо по электронной почте, заявитель со специалистами не взаимодействует.

Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего заявления:

- непосредственно у специалистов ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ;

- с использованием средств телефонной связи у специалистов ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ;
- на официальном сайте ГКУКО «МФЦ» Калининградской области: mfc39.ru в случае подачи заявления через ГКУКО «МФЦ».

2.15.4.  Требования к обеспечению доступности для инвалидов муниципальной услуги:

- возможность беспрепятственного входа в здание Администрации и выхода из него;

- при необходимости содействие со стороны специалистов ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ инвалиду при входе в здание и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность самостоятельного передвижения в помещении ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ в целях доступа к месту приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в помещении ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ;

- проведение инструктажа должностных лиц ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ, осуществляющих первичный контакт с получателями муниципальной услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- обеспечение допуска в помещение ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые утверждены Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015, регистрационный №38115);

- оказание специалистами ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность участия сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком, пришедшего совместно с инвалидом, при консультировании инвалидов, приеме от них документов для предоставления муниципальной услуги и выдаче результатов ее предоставления.

2.16. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Специалистами ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ предоставляются консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- срок рассмотрения заявления;

- время приёма на консультацию или подачи заявления;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- место нахождения и график работы ГКУКО «МФЦ» и Отдела ЖКХ;

- номера справочных телефонов подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты ГКУКО «МФЦ» и Отдела ЖКХ;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по желанию гражданина, обратившегося на консультативный прием, специалисты ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ выдают бланк заявления;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.16.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается Заявителю специалистами при приёме заявления.

2.16.3. Начальник Отдела ЖКХ осуществляет контроль за передачей в ГКУКО «МФЦ» результата предоставления муниципальной услуги в срок не позднее 17 часов рабочего дня, предшествующего дню выдачи Заявителю готового результата, указанному в расписке.

2.16.4. Специалисты ГКУКО «МФЦ» и Отдела ЖКХ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование подразделения, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста Отдела ЖКХ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Не допускается переадресация обратившегося более 4-х раз.

Во время ответа по телефону специалисты ГКУКО «МФЦ» или Отдела ЖКХ не должны допускать параллельных разговоров с окружающими людьми;
- при консультировании посредством индивидуального устного информирования дать Заявителю полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по письменным обращениям дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдаётся под роспись или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный Заявителем, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.16.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием, проверка и регистрация заявления - административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента поступления заявления. В случае принятия решения об отказе в приеме заявления административная процедура заканчивается административным действием - выдача (направление) уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги. Данная процедура должна быть завершена не позднее 3 рабочих дней с момента регистрации заявления;

- передача заявления начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему) - административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента регистрации заявления в АИС или не позднее 10 часов следующего рабочего дня, если заявление поступило после 17 часов;

- рассмотрение заявления начальником Отдела ЖКХ (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя и передача ему заявления - административная процедура осуществляется во второй рабочий день с момента регистрации заявления в АИС;
-  изучение ответственным исполнителем заявления, направление запросов, подготовка маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги - административная процедура осуществляется в третий рабочий день с момента регистрации заявления;

-  подписание, регистрация маршрутной карты либо проекта отказа – административная процедура осуществляется на четвертый рабочий день с момента регистрации заявления;

- выдача (направление) Заявителю маршрутной карты либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение №10 к настоящему Административному регламенту) - административная процедура осуществляется в течение пятого рабочего дня с момента регистрации заявления.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка и регистрация заявления;

- передача заявления начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему);

- рассмотрение заявления начальником Отдела ЖКХ (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя и передача ему заявления;

-  изучение ответственным исполнителем заявления, направление запросов, подготовка маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  подписание, регистрация маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) Заявителю маршрутной карты либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа».

3.3. Приём, проверка и регистрация заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступившее заявление от Заявителя (при личном обращении, посредством почтовой связи, электронной почты) в ГКУКО «МФЦ» или Отдел ЖКХ.

В случае поступления заявления посредством ЕПГУ регистрацию производит отдел, осуществляющий общие административные функции (далее – административно-юридический отдел), документы распечатываются и регистрируются в общем порядке, установленным Администрацией, далее документы направляются в Отдел ЖКХ для оказания услуги. (Указанный способ подачи заявления заявитель вправе реализовать после осуществления Правительством Калининградской области и администрацией муниципального образования «Светлогорский городской округ» необходимых мер, направленных на предоставление услуг в электронной форме).
3.3.2. Муниципальная услуга предоставляется через ГКУКО «МФЦ», в случае заключения соглашения о взаимодействии между Государственным казенным учреждением Калининградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией муниципального образования «Светлогорский городской округ» о передаче полномочий на предоставление муниципальной услуги.

Местонахождение и графики работы отделов ГКУКО «МФЦ» размещены на официальном сайте ГКУКО «МФЦ»: mfc39.ru.

Адрес электронной почты ГКУКО «МФЦ»: info@mfc39.ru.

Телефон регионального контакт-центра ГКУКО «МФЦ»: +7 (4012) 310-800.

ГКУКО «МФЦ» выполняет следующие административные процедуры и действия, предусмотренные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, с учетом условий соглашения о взаимодействии:

- прием, проверка и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, поданных заявителями (представителями заявителей) в отделе ГКУКО «МФЦ»;

- информирование и консультирование заявителей по порядку предоставления муниципальных услуг в отделе ГКУКО «МФЦ», ходу рассмотрения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, поданного в ГКУКО «МФЦ» заявителями (представителями заявителей), по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- передача принятых в отделе ГКУКО «МФЦ» заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов в Администрацию;

- выдача заявителям результатов предоставления муниципальных услуг по заявлениям (запросам) о предоставлении муниципальных услуг, поданным в отделе ГКУКО «МФЦ» заявителями (представителями заявителей);

- передача в Администрацию результатов предоставления муниципальных услуг в случае избрания заявителями способа получения результата предоставления услуг лично и неявки в отдел ГКУКО «МФЦ» в сроки, указанные в расписках в приеме документов, с учетом срока передачи указанных документов, установленного административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

- прием жалоб на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке, и их передача в Администрацию в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

- прием жалоб на решения и (или) действия (бездействие) ГКУКО «МФЦ», его руководителя, работников в досудебном (внесудебном) порядке, а также в случае обжалования решения и (или) действия (бездействия) руководителя ГКУКО «МФЦ» их передача учредителю ГКУКО «МФЦ» в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

3.3.3. Специалисты ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ при получении заявления при личном обращении Заявителя, либо по электронной почте:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) (только при личном обращении);

- устанавливает предмет заявления, проверяет соответствие заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) текст заявления написан разборчиво;

2) данные адресата, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) и адрес Заявителя написаны полностью;

3) заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

4) перечень запрашиваемой информации соответствует настоящему Административному регламенту;

- регистрирует поступившее заявление в день его получения в АИС;

- проставляет на заявлении номер и дату документа в соответствии с записью в АИС;

- на основании порядка прохождения документов по предоставлению муниципальной услуги (технологической карты - Приложение № 8 к настоящему Административному регламенту) рассчитывает дату выдачи готового результата Заявителю, указывает ее в электронной регистрационной карточке (далее - регистрационная карточка) в АИС и ставит на контроль;

В случае подачи заявления в Отдел ЖКХ специалист регистрирует поступившее заявление с комплектом документов в день его получения в АИС / Журнале учета заявлений на выдачу маршрутной карты (Приложение № 7 к настоящему Административному регламенту). 
В случае подачи заявления в ГКУКО «МФЦ» специалист оформляет расписку в приеме заявления, проставляет на расписке номер, дату приема заявления, дату выдачи расписки, дату получения результата предоставления муниципальной услуги, заверяет личной подписью с указанием должности, фамилии, инициалов (бланк расписки представлен в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);

- передает Заявителю на подпись расписку в приеме документов (только при личном обращении Заявителя);

- информирует Заявителя о сроке и способах получения результата предоставления муниципальной услуги (только при личном обращении Заявителя);

- сканирует заявление Заявителя, расписку о приеме документов и прикрепляет электронный образ файла к регистрационной карточке в АИС;

- выдает (направляет) Заявителю расписку о приеме документов;

- второй экземпляр расписки о приеме заявления оставляет в ГКУКО «МФЦ» для контроля его исполнения.

- передает заявление начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему).

В случае наличия в заявлении оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента:

- уведомляет в устной форме Заявителя (только при личном обращении) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;

- оформляет уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- представляет уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги руководителю отдела ГКУКО «МФЦ» (лицу, его замещающему);

- после подписания руководителем отдела ГКУКО «МФЦ» (лицом, его замещающим) уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги вносит запись о его выдаче (направлении) в АИС, сканирует и заносит электронный образ документа в регистрационную карточку обращения в АИС;

- передает Заявителю под роспись (направляет по почте) уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут.

3.3.4. Руководитель отдела ГКУКО «МФЦ» (лицо, его замещающее):

- рассматривает уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- проверяет обоснованность отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, указанными в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

- подписывает уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и возвращает его специалисту.

Максимальный срок выполнения административного действия - 30 минут.

3.3.5. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ, руководитель отдела ГКУКО «МФЦ» (лицо, его замещающее), специалист административно-юридического отдела.
3.3.6. Критерии принятия решений:

- соответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

- наличие оснований для отказа Заявителю в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего Административного регламента.

3.3.7. Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю расписки о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- присвоение заявлению (уведомлению об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги) регистрационного номера в АИС;

- выдача (направление) Заявителю расписки о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- прикрепление файла со сканированным образом заявления, расписки о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги к регистрационной карточке в АИС.

3.4. Передача заявления начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему).

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является полученное зарегистрированное заявление.

3.4.2. Специалист ГКУКО «МФЦ»:

- направляет регистрационную карточку посредством АИС начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему);

- передает в тот же рабочий день или не позднее 10 часов следующего рабочего дня, если заявление поступило после 17 часов заявление начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему) по реестру приема-передачи документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры - специалист ГКУКО «МФЦ».

3.4.4. Критерием принятия решения является зарегистрированное заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5 Результатом административной процедуры является получение начальником Отдела ЖКХ (лицом, его замещающим):

- заявления Заявителя;

- регистрационной карточки в АИС с файлом заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отражение даты и времени направления регистрационной карточки начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему) в журнале передачи АИС.

3.5. Рассмотрение заявления начальником Отдела ЖКХ (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя и передача заявления исполнителю.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является полученное начальником Отдела ЖКХ зарегистрированное заявление.

3.5.2. Начальник Отдела ЖКХ (лицо, его замещающее):

- рассматривает поступившее заявление, назначает специалиста Отдела ЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист Отдела ЖКХ);

- вносит резолюцию и фамилию специалиста Отдела ЖКХ в регистрационную карточку в АИС;

- передает специалисту Отдела ЖКХ заявление во второй рабочий день с момента регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 минут. 

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры - начальник Отдела ЖКХ (лицо, его замещающее).

3.5.4. Критерием принятия решения является анализ содержания поступившего заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Результатом административной процедуры является получение заявления (регистрационной карточки) специалистом Отдела ЖКХ.

3.5.6. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- резолюция и фамилия специалиста Отдела ЖКХ на заявлении Заявителя и в регистрационной карточке в АИС.

3.6. Изучение ответственным исполнителем заявления, направление запросов, подготовка маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступившее к специалисту Отдела ЖКХ заявление с резолюцией начальника Отдела ЖКХ.

3.6.2. Специалист Отдела ЖКХ:

- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на выдачу маршрутных карт (Приложение № 7 к настоящему Административному регламенту), регистрационный номер заявления в журнале регистрации является регистрационным номером маршрутной карты (специального разрешения), выдаваемой заявителю;
 - изучает заявление заявителя;

- в случае необходимости готовит проекты межведомственных запросов; 

- оформляет маршрутную карту либо проект отказа в предоставлении муниципальной услуги и передаёт на подпись должностному лицу Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему), наделенному полномочиями в соответствии с должностными обязанностями;

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 час. 

3.6.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Отдела ЖКХ.

3.6.4. Критериями принятия решения являются:

- наличие оснований для выдачи маршрутной карты;

- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5. Результатом административной процедуры является оформленная маршрутная карта либо проект отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является передача на подпись должностному лицу Отдела ЖКХ оформленной маршрутной карты либо двух экземпляров проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Подписание, регистрация маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение начальником Отдела ЖКХ маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2. Начальник Отдела ЖКХ (лицо, его замещающее):

- рассматривает заявление, маршрутную карту либо проект отказа;
- принимает решение о выдаче маршрутной карты либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принятое решение оформляет подписью в маршрутной карте либо отказе и заверяет печатью МКУ «Отдел ЖКХ Светлогорского городского округа».

- вносит отчет в регистрационную карточку в АИС о результате выполнения административных действий;
- передает специалисту Отдела ЖКХ подписанные документы для проведения регистрационных действий;

3.7.3. Специалист Отдела ЖКХ:
- регистрирует маршрутную карту в журнале регистрации заявлений на выдачу маршрутной карты и передает ее по реестру приема-передачи в ГКУКО «МФЦ»;

- в случае отказа регистрирует его в журнале регистрации исходящих документов, проставляет на двух экземплярах отказа исходящий номер и дату, передает один экземпляр в ГКУКО «МФЦ», второй экземпляр ответа остается для формирования архивных документов;
- в случае избрания заявителем способа направления результата предоставления муниципальной услуги по почте либо по электронной почте (при введении электронной цифровой подписи) направляет маршрутную карту либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в административно-юридический отдел для отправки почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, в течение рабочего дня, указанного в расписке в графе «дата получения результата», уведомляет ГКУКО «МФЦ» в письменном виде об отправке ответа заявителю для снятия заявления с контроля. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 час.

3.7.4. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, – заместитель начальника Отдела ЖКХ, начальник Отдела ЖКХ (лицо, его замещающее).

3.7.5. Критерием принятия решения является:

- наличие либо отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги.

3.7.6. Результатами административной процедуры являются:

- регистрация маршрутной карты либо уведомления об отказе в выдаче предоставлении муниципальной услуги;

- направление заявителю по почте (в случае если в заявлении указан данный способ отправки) результата оказания муниципальной услуги; 

3.7.7. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- номер и дата результата оказания муниципальной услуги;

- отметка в регистрационной карточке АИС о принятом решении.

3.8. Выдача заявителю маршрутной карты либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является явка Заявителя для получения результата муниципальной услуги.

3.8.2. Специалист ГКУКО «МФЦ» при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя;

- выдает заявителю результат оказания муниципальной услуги под роспись на распечатанном из АИС бланке расписки в выдаче документов;

- делает отметку в регистрационной карточке в АИС о предоставлении заявителю муниципальной услуги, снимает документ с контроля;

- в случае получения уведомления из Отдела ЖКХ об отправке по почте либо по электронной почте ответа на заявление, снимает документ с контроля в АИС.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, результат хранится в ГКУКО «МФЦ» в течение 30 дней (максимального периода действия маршрутной карты). По истечении периода действия маршрутной карты возвращается в  Отдел ЖКХ для уничтожения;

3.8.3. В случае подачи заявления в Отдел ЖКХ, выдача маршрутной карты производится специалистом Отдела ЖКХ под роспись в журнале регистрации заявлений на выдачу маршрутных карт.
3.8.4. Должностные лица, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист ГКУКО «МФЦ»; специалист Отдела ЖКХ.
3.8.5. Критерием принятия решения является прибытие (неприбытие) Заявителя.

3.8.6. Результатом административной процедуры является вручение заявителю результата муниципальной услуги, снятие документа с контроля.

3.8.7. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются: подпись Заявителя на экземпляре расписки в выдаче документов, распечатанной из АИС; вручение Заявителю ответа на заявление; возврат результата в Отдел ЖКХ для уничтожения.

Раздел 4. ПОРЯДОК И Формы контроля за ИСПОЛНением АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами) ГКУКО «МФЦ», административно-юридического отдела и Отдела ЖКХ положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется руководителем ГКУКО «МФЦ», руководителем административно-юридического отдела и начальником Отдела ЖКХ, главой Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (лицами, их замещающими).

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих документов Администрации и Отдела ЖКХ.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов Администрации либо Отдела ЖКХ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Специалист ГКУКО «МФЦ» несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в АИС, постановку на контроль;

- правильность записи на заявлении о предоставлении муниципальной услуги номера и даты регистрации;

- выдачу (направление) Заявителю расписки о приеме документов о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- своевременную передачу заявления о предоставлении муниципальной услуги начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему);

- проведение проверки наличия в ГКУКО «МФЦ» результата предоставления муниципальной услуги в срок, не позднее 10 часов утра рабочего дня, предшествующего времени выдачи Заявителю готового результата, указанному в расписке;

- соблюдение сроков и порядка выдачи Заявителю результата, снятие документа с контроля в АИС.

4.4. Руководитель ГКУКО «МФЦ» (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

- осуществление контроля сроков приема и выдачи документов для предоставления муниципальной услуги;

- правомерность подписания уведомления об отказе в приеме документов.

4.5. Специалист Отдела ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков подготовки проекта запросов;

- соблюдение сроков подготовки проекта результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков передачи проекта результата предоставления муниципальной услуги начальнику Отдела ЖКХ (лицу, его замещающему);

- соблюдение сроков передачи результата предоставления муниципальной услуги в ГКУКО «МФЦ».

4.6. Начальник Отдела ЖКХ несет персональную ответственность за:

- правильность внесения записи в регистрационную карту в АИС;

- соблюдение сроков назначения ответственного исполнителя Отдела ЖКХ;

- соблюдение сроков и порядка подписания результата предоставления муниципальной услуги;

- мониторинг соблюдения срока предоставления муниципальной услуги.

4.7. Начальник административно-юридического отдела (лицо, его замещающее) несет персональную ответственность за:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

4.8. Специалист административно-юридического отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка направления Заявителю результата предоставления муниципальной услуги (в случае избрания заявителем способа направления результата предоставления муниципальной услуги заказной почтой).

4.9. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) ГКУКО «МФЦ», Отдела ЖКХ, административно-юридического отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.10. Главой Администрации совместно с руководителем ГКУКО «МФЦ», начальником Отдела ЖКХ, определяется периодичность, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений положений Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ ГКУКО «МФЦ», ЕГО РУКОВОДИТЕЛЯ, РАБОТНИКОВ

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также ГКУКО «МФЦ», его руководителя, работников в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а)
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в)
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г)
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если Основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

е)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

ж)
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, ГКУКО «МФЦ», работника ГКУКО «МФЦ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з)
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

и)
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

к)
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

В случаях, указанных в подпунктах «б», «д», «ж», «и», «к» настоящего пункта, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГКУКО «МФЦ» возможно в случае, если на ГКУКО «МФЦ», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих может быть направлена по почте, через ГКУКО «МФЦ», с использованием сети Интернет в адрес Администрации sgo@svetlogorsk39.ru, официального сайта Администрации https://svetlogorsk39.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Калининградской
области», портала федеральной государственной информационной
системы,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) ГКУКО «МФЦ», его работников может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта ГКУКО «МФЦ», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Калининградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.
Жалоба должна содержать:

а)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ГКУКО «МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случаев, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования);

в)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, ГКУКО «МФЦ», работника ГКУКО «МФЦ»;

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

5.5.
Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица Администрации, ГКУКО «МФЦ», которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

-
жалобы на решения и (или) действия (бездействие) главы администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ» подаются главе администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ»;

-
жалобы на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих подаются главе администрации муниципального образования «Светлогорский городской округ»;

-
жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГКУКО «МФЦ» подаются руководителю отдела ГКУКО «МФЦ»;

-
жалобы на решения и действия (бездействие) ГКУКО «МФЦ» подаются учредителю ГКУКО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Калининградской области.

5.6.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном (внесудебном) или судебном порядке, если это не влечет разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.7.
Жалоба, поступившая в Администрацию, в ГКУКО «МФЦ», учредителю ГКУКО «МФЦ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В ответе Администрации о результатах рассмотрения жалобы указываются:

а)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по результатам рассмотрения жалобы;

б)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

в)
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

г)
основания для принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, а в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе в том числе даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;

д)
принятое по результатам рассмотрения жалобы решение;

е)
в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению - информация о действиях, осуществляемых Администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных при оказании муниципальной услуги нарушений, информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

ж)
в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению - информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11.
Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.12.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13.
Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, ГКУКО «МФЦ», на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

5.14.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, ГКУКО «МФЦ», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».
Информация, указанная в разделе 5 настоящего Административного регламента, размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Раздел 6.  ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Правила обработки персональных данных при предоставлении Муниципальной услуги. 
6.1.1. Обработка персональных данных при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется на законной и справедливой основе с учетом требований законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных. 

6.1.2. Обработка персональных данных при предоставлении Муниципальной услуги ограничивается достижением конкретных, определенных Административным регламентом целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

6.1.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 

6.1.4. Целью обработки персональных данных является исполнение должностных обязанностей и полномочий специалистами Администрации в процессе предоставления Муниципальной услуги, а также осуществления установленных законодательством Российской Федерации государственных функций по обработке результатов предоставленной Муниципальной услуги. 

6.1.5. При обработке персональных данных в целях оказания Муниципальной услуги не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

6.1.6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленной цели обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленной цели их обработки. 

6.1.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к цели обработки персональных данных. Должностные лица Администрации должны принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных. 

6.1.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не дольше, чем этого требует цель обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законодательством, законодательством Калининградской области, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством. 

6.1.9. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в подпункте 6.1.4 настоящего Административного регламента, в Администрации обрабатываются персональные данные, указанные в Заявлении и прилагаемых к нему документах. 

6.1.10. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в подпункте 6.1.4 Административного регламента, к категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации, относятся физические лица, обратившиеся за предоставлением Муниципальной услуги. 

6.1.11. Сроки обработки и хранения указанных выше персональных данных определяются в соответствии со сроком действия в соответствии с требованиями законодательства и нормативными документами. По истечению сроков обработки и хранения персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию, если иное не предусмотрено законодательством. 
6.1.12. В случае достижения цели обработки персональных данных Администрация обязано прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по его поручению уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по его поручению в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

6.1.13. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Администрация должна прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрация и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо если Администрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

6.1.14. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится на основании акта уничтожения персональных данных. 

6.1.15. Уполномоченные лица на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных обязаны: 

1) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, Административного регламента; 

2) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним; 

3) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц; 

4) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей. 

6.1.16. При обработке персональных данных уполномоченным лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных запрещается: 

1) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях; 

2) передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации; 

3) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения. 

6.1.17. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, виновные в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность. 

6.1.18. Администрация для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, принимает меры защиты, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

Приложение № 1

 к Административному регламенту
Администрация муниципального образования «Светлогорский 
городской округ»
ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение маршрутной карты для въезда в город Светлогорск 
грузовых автомобилей полной массой более 10,0 тонн
Наименование, адрес, расчетный счет и телефон перевозчика груза (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) (для физических лиц) либо полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма, ИНН (для юридических лиц), адрес местонахождения): 
_____________________________________________________________________________

Маршрут движения (указать названия улиц, через которые проходит маршрут, места стоянок, места отстоя в ожидании погрузки (разгрузки) и т.д.): ___________________

_____________________________________________________________________________
Вид необходимого разрешения:
	на срок с
	
	по
	
	


	Категория груза
	
	Характеристика груза
	

	
	(кл. опасности)
	
	(состав груза)


Марка транспортного средства, модель, 
регистрационный знак:  __________________________________________________
Собственная масса транспортного средства
без нагрузки: __________________________________________________________________

Полная масса 
транспортного средства с грузом: ________________________________________________

Параметры транспортного средства: ______________________________________________
                                (длина, ширина, высота)

Способ получения результата ___________________________________________________
Даю согласие на обработку персональных данных, указанных в заявлении, в объеме, необходимом для предоставления муниципальной услуги.

Должность, Ф.И.О. перевозчика

груза, подавшего заявление: ____________________________________________________

(подпись)    М.П.
Дата подачи заявления  _______________

Приложение № 2

 к Административному регламенту 

Главе администрации муниципального 

образования «Светлогорский 

городской округ»

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

на получение маршрутной карты для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов, входящих в состав Светлогорского городского округа
Наименование, адрес, расчетный счет и телефон перевозчика груза:

Общество с ограниченной ответственностью «Иванов и К», юридический адрес: 238560, Калининградская область, г. Светлогорск, ул. Аптечная, д. 1, ИНН 000000000000, расчетный счет 00000000000000000000, телефон 000000000, представитель Иванов Иван Иванович

Маршрут движения (указать названия улиц, через которые проходит маршрут, места стоянок, места отстоя в ожидании погрузки (разгрузки) и т.д. ): 
г. Светлогорск, Калининградский пр-т, ул. К. Маркса, ул. Ленина, ул. Московская. 
Кроме выходных и праздничных дней.
Вид необходимого разрешения:

	на срок с
	01.01.2020
	по
	31.01.2020
	

	Категория груза
	стройматериал
	Характеристика груза
	кирпич, 

	
	(кл. опасности)
	
	(состав груза)


Марка транспортного средства, модель, 
регистрационный знак:  VOLVO MF, госномер р039ор 39 rus 
Собственная масса транспортного средства без нагрузки: 7500 (семь тысяч пятьсот) кг_
Полная масса 
транспортного средства с грузом: 15000 (пятнадцать тысяч) кг 
Параметры транспортного средства:12*2,5*3,5 м___________________________________

                состав (длинна, ширина, высота)

Способ получения результата: лично 
Даю согласие на обработку персональных данных, указанных в заявлении, в объеме, необходимом для предоставления муниципальной услуги.

Должность, Ф.И.О. перевозчика груза,

 подавшего заявление: механик Иванов Иван Иванович __________________________

(подпись)         М.П.

Дата подачи заявления 01.01.2020
Приложение № 3
к Административному регламенту
НАИМЕНОВАНИЕ ГКУКО «МФЦ»
УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ И ВЫДАЧА МАРШРУТНЫХ КАРТ (СПЕЦИАЛЬНОГО РАЗРЕШЕНИЯ) ДЛЯ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ ПОЛНОЙ МАССОЙ БОЛЕЕ 10,0 ТОНН ДЛЯ ПРОЕЗДА ПО ДОРОГАМ НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ, ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ СВЕТЛОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»
Исх. № _______ от «___» ______ 20___ г., 
Дано заявителю __________________________________________________
(указывается полностью фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  заявителя либо представителя заявителя)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

о том, что Вами на приеме _______________________________ представлены
          (указать дату и время приема)
документы, необходимые для представления муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа».
По результатам рассмотрения представленных документов на основании _________________________________________________________

                  (указывается пункт и реквизиты Административного регламента либо иного нормативного правового акта)
Вам отказано в приеме документов в связи с  ________________________________
                                                                                                    (указать причину отказа)

_______________________________________________________________________________________________________
___________________________    ________________ /_________________/
                            (должность)                                                           (подпись, фамилия, инициалы)
Приложение № 4
к Административному регламенту
РАСПИСКА

В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа».

 № дела_____________________

Заявитель: Ф.И.О. представившего документы _____________________________________

(указывается фамилия имя отчество (последнее – при наличии) полностью) в случае предоставления 

_____________________________________________________________________________________________

муниципальной услуги юридическому лицу помимо Ф.И.О. представителя указывается полное наименование юридического лица)

Адрес заявителя: ______________________________________________________________

	  №  

 п/п 
	          Наименование документа          
	  Отметка  

 о наличии 
	 Количество 

   листов   

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


__________________________________________                        _______________________________________
(должность сотрудника, выдавшего документы)                                                         (подпись, Ф.И.О.)
___________________________________________                     _______________________________________

           (дата получения результата)                                                         (указывается сотрудником, принявшим документы)
В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан заявителю в десятидневный срок.
______________________________              _____________________________
                     (подпись заявителя)                                                                              (Ф.И.О. заявителя)
______________________________                ____________________________
   (должность сотрудника, выдавшего документы)                                                      (подпись, Ф.И.О.)
___________________________________________                      _______________________________________
          (дата выдачи (получения) документов)                                             (Ф.И.О. подпись лица, получившего документы)
Приложение № 5
                                                                     к Административному регламенту
Реквизиты для оплаты муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа»
Получатель: УФК по Калининградской области (МКУ «Отдел ЖКХ Светлогорского городского округа»)

ИНН: 3912008387      
КПП: 391201001

Код ОКТМО: 27734000
л/сч: 04353027720
P/сч: 40101810000000010002 в Отделение Калининград

БИК: 042748001  

Код бюджетной классификации (КБК): 13211109034040000120 

Наименование платежа: Доходы от эксплуатации и использования имущества автомобильных дорог, находящихся в собственности поселений

Приложение № 6                                                                     к Административному регламенту
МАРШРУТНАЯ КАРТА   

(специальное разрешение)

серия          № ____

для проезда по дорогам населенных пунктов, входящих в состав 

 Светлогорского городского округа автомобилей
полной массой более 10,0 тонн

 (внешний вид)

	Утверждена 
постановлением главы администрации муниципального образования
 «Светлогорский городской округ»
от «___»___________ 20_____г. № _________

МАРШРУТНАЯ КАРТА   
                                                                            (специальное разрешение)

серия          № ____

для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав 
 Светлогорского городского округа автомобилей
полной массой более 10,0 тонн

1. Марка, модель, регистрационный знак: _________________________________________________

2. Собственная масса транспортного средства
без нагрузки: _________________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)
3. Полная масса транспортного средства с грузом:  _________________________________________
(цифрами и прописью)

4. Маршрут движения: _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

5. Особые условия движения (место и время стоянки и т.д.): __________________________________________

___________________________________________________________________________________________

        6.     Перевозчик (наименование, ИНН)  ________________________________________________________

7.   Период действия маршрутной карты с «____» __________ 20__ г. по «____» ___________ 20__ г.

	Наименование органа, 

выдавшего маршрутную карту
	МКУ «Отдел ЖКХ Светлогорского городского округа»

Ответственное должностное лицо  _________________________

(подпись, Ф.И.О.)

м.п.


  Приложение № 7
                                                                     к Административному регламенту 

Журнал
регистрации заявлений на выдачу маршрутной карты

	№ п/п
	№ маршрутной карты
	Марка 
автомобиля, регистрационный 
знак
	Полная масса автомобиля
	Маршрут движения, место стоянки
	Период действия маршрутной карты
	Расписка в получении /отметка о передаче в ГКУКО «МФЦ» маршрутной карты, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


         Приложение № 8
                                                                     к Административному регламенту 

Порядок прохождения документов (технологическая карта)

при предоставлении муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа»
	№

п/п
	Процедура
	Участники
	Длительность
	День с момента 
начала   исполнения
Административного регламента

	1 
	Приём, проверка и регистрация заявления 
	Специалист ГКУКО «МФЦ», специалист Отдела ЖКХ, специалист административно-юридического отдела,
Руководитель отдела ГКУКО «МФЦ»
	30 минут


	1-й рабочий день

	 2
	Передача заявления начальнику Отдела ЖКХ

	Специалист ГКУКО «МФЦ», специалист административно-юридического отдела,
Начальник Отдела ЖКХ

	10 минут


	1-й рабочий 

день с момента   

регистрации заявления 

	3
	Рассмотрение заявления начальником Отдела ЖКХ и назначение ответственного исполнителя, передача ему заявления
	Начальник Отдела ЖКХ, специалист Отдела ЖКХ

	30 минут


	2-й рабочий день

	4
	Изучение ответственным исполнителем заявления, направление запросов, подготовка маршрутной карты либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги  
	Специалист Отдела ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	1 час 
	3-й рабочий день

	5
	Подписание, регистрация маршрутной карты либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Начальник Отдела ЖКХ, 

специалист Отдела ЖКХ
	1 час
	4-й рабочий день

	6
	Выдача (направление) Заявителю маршрутной карты либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист ГКУКО «МФЦ»,
специалист Отдела ЖКХ, специалист административно-юридического отдела
	15 минут 


	5-й рабочий день


Всего: 5 рабочих дней.
Приложение № 9
к Административному регламенту
Блок-схема 

процедуры предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа»

Заявление (обращение) получателя услуги






Приложение № 10
к Административному регламенту
ОТКАЗ
В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ И ВЫДАЧА МАРШРУТНЫХ КАРТ (СПЕЦИАЛЬНОГО РАЗРЕШЕНИЯ) ДЛЯ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ ПОЛНОЙ МАССОЙ БОЛЕЕ 10,0 ТОНН ДЛЯ ПРОЕЗДА ПО ДОРОГАМ НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ, ВХОДЯЩИХ В СОСТАВ СВЕТЛОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»
Исх. № _______ от «___» ______ 20___ г., 
Дано заявителю __________________________________________________
(указывается полностью фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)  заявителя либо представителя заявителя)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

о том, что Вами на приеме _______________________________ представлены
          (указать дату и время приема)
документы, необходимые для представления муниципальной услуги «Оформление и выдача маршрутных карт (специального разрешения) для транспортных средств полной массой более 10,0 тонн для проезда по дорогам населенных пунктов входящих в состав Светлогорского городского округа».

По результатам рассмотрения представленных документов на основании _____________________________________________________________________________
(указывается пункт и реквизиты Административного регламента либо иного нормативного правового акта)
Вам отказано в приеме документов в связи с  ________________________________
                                                                                                    (указать причину отказа)

_______________________________________________________________________________________________________
___________________________    ________________ /_________________/
                            (должность)                                                           (подпись, фамилия, инициалы)
Приём, проверка и регистрация заявления с комплектом документов для получения муниципальной услуги (почтовая связь, электронная почта, письменное заявление, ЕПГУ)





Изучение заявления, подготовка маршрутной карты либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подписание, регистрация маршрутной карты в журнале регистрации заявлений 





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) Заявителю маршрутной карты либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








2

