

Приложение № 1
 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление права на въезд
и передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его движения по автомобильным дорогам  местного значения Усть-Катавского городского округа
 
1.     Общие положения
Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1.   Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление права на въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его движения по автомобильным дорогам местного значения» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлению полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права на въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его движения по автомобильным дорогам местного значения» на территории Усть-Катавского городского округа - далее муниципальная услуга. 
Круг Заявителей
1.2.   Заявителями на получение муниципальной услуги являются владельцы транспортных средств (далее - Заявитель). 
1.3 Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять физические и юридические лица, либо их представители, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). 
  
Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
 
[bookmark: bookmark9]1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Функциональным органом администрации Усть-Катавского городского округа «Управление инфраструктуры и строительства (далее ФОА У-КГО «УИиС»),: 
        1.4.1 Непосредственно на личном приеме Заявителя в ФОА У-КГО «УИиС», находящегося по адресу : Челябинская область г. Усть-Катав, ул.Ленина , д.47а, каб. 11;
          График работы: 
Часы работы с 8:30 до 17:30. 
Обеденный перерыв с 12:30 до 13:30. 
Суббота, воскресенье - выходные дни. 



Контактные телефоны ФОА У-КГО «УИиС»,  8 (351-67) 2-58-14. Адрес официального сайта уполномоченного органа  ФОА У-КГО «УИиС» в сети «Интернет»: Katav2008@rambler.ru.
1.4.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем: 
     размещения на официальном сайте администрации Усть-Катавского
городского округа : www.ukgo.su;  
     размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Усть-Катавского городского округа ;
      использования средств телефонной связи;
      по вопросам получения муниципальной услуги можно получить консультацию путем личного обращения в ФОА У-КГО «УИиС»,   по телефону, в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью либо по электронной почте;
      в случае личного обращения заявителя или обращения по телефону информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом ФОА У-КГО «УИиС»,  (далее - специалист, предоставляющий муниципальную услугу);
     при ответах на телефонные звонки и личные обращения специалист, предоставляющий муниципальную услугу, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим вопросам;
     индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется не более 15 минут;
     в случае письменного обращения за информацией, направленного посредством почтового отправления, доставленного заявителем в Отдел Администрации, либо направленного в электронной форме, информация должна предоставляться в доступной форме (на бумажном носителе или в электронном виде) и направляться на почтовый или электронный адреса, указанные в обращении.
1.5. На информационных стендах в помещениях предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация: 
а) информация из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 
б) порядок получения гражданами консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги; 
в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и источники получения данных документов (орган, организация и их местонахождение); 
г) образец заполнения заявления; 
[bookmark: bookmark1]д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление права на въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его движения по автомобильным дорогам  местного значения».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется ФОА У-КГО «УИиС»,   а именно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
Описание результата  предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
оформление  и выдача  пропуска, предоставляющего право на  въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах с ограниченным движением (Приложение №1);
внесение изменений в случае замены транспортного средства, изменения его регистрационных данных или аннулирования действующего пропуска (Приложение N 2); 
решение об отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги (Приложение N 3). 
 
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 дней, в части выдачи пропуска. В целях внесения изменений в случае замены транспортного средства, изменения его регистрационных данных или аннулирования действующего пропуска срок составляет 2 (два) календарных дня.
         Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, днем окончания считается  следующий за ним рабочий день. 

Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации, принятая всенародным голосование 12.12.1993г. («Российская газета» № 7 от 22.01.2009г);
- Налоговый кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, N 31 (часть 1), ст. 3824); 
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;
Федеральным законом от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральный закон от 04.05.1999 № 96-ФЗ «Об охране атмосферного воздуха».
  
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги  и  услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления государственной (муниципальной) услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:
2.6.1. В случае обращения за предоставлением права на въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его движения по автомобильным дорогам местного значения:
а) заявление на предоставление муниципальной услуги (далее - заявление) по форме согласно приложению №4 к настоящему административному регламенту;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя;
 в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителем заявителя); 
 г) копию паспорта транспортного средства (электронного паспорта транспортного средства) ;   
 д) копию свидетельства о регистрации транспортного средства; 
 е) копию документов, подтверждающих необходимость осуществления грузовой перевозки (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей):
- договор, подтверждающий необходимость осуществления грузовой перевозки, с указанием характера перевозимого груза, адресов и времени погрузки (разгрузки);
- документ, подтверждающий оплату (при осуществлении доставки крупногабаритных покупок)

2.6.2 Для проезда к месту жительства (для физических лиц) дополнительно прилагаются следующие документы:
- копию документа, подтверждающего в установленном порядке факт регистрации по месту жительства (при предъявлении подлинника);
- копию договора и (или) свидетельства о праве собственности (при предъявлении подлинника), подтверждающего наличие мест стоянки (с указанием количества машиномест) для хранения грузового транспортного средства, расположенного в зоне ограничения движения грузового автотранспорта;
- копию разрешения на перевозку опасных грузов (при предъявлении подлинника) при осуществлении деятельности по перевозке опасных грузов (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).
- копию талона технического осмотра на грузовое транспортное средство или диагностической карты, содержащей сведения о соответствии транспортного средства обязательным требованиям безопасности транспортных средств.
2.7 Перечень документов, 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:
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
- сведения о собственниках (владельцах) транспортных средств.   
 Исчерпывающий перечень документов и сведений , необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – отсутствует.

2.8.        При предоставлении муниципальной услуги запрещается
требовать от заявителя:   
2.8.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
[bookmark: P132][bookmark: P135]2.8.2 представления документов и 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 следующих случаев:
2.8.3 изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2.8.4 наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
2.8.5 истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
2.8.6 выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
2.8.7 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных в п.2.6 настоящего регламента;
предоставленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за услугой;
представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не заверенные в прядке, установленном законодательством Российской Федерации;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах ( нечитаемый текст и реквизиты документа) ,для предоставления муниципальной услуги; 
в представленных заявителем документах содержатся противоречивые или недостоверные сведения.
 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
          2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной законодательством Росийской Федерации не предусмотрено.                                         2.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает решение об отказе в выдаче специального разрешения в случае, если:     
       в представленых заявителем документах содержаться недостоверные сведения:
       несоответствие документов по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации; 
наличие возможности организации маршрутов проезда без заезда в зону ограничения к месту погрузки или разгрузки; 
количество запрашиваемых пропусков для проезда к месту стоянки превышает количество машино-мест, подтвержденных документальным обоснованием о наличии мест стоянки для хранения грузового автотранспорта; 
заявленный грузовой автотранспорт по экологическим характеристикам ниже класса 2; 
 не соответствующих требованиям правовых актов для предоставления муниципальной услуги, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи запроса;
в документах, подтверждающих необходимость осуществления грузовой перевозки, адреса погрузки и разгрузки отсутствуют или оба адреса находятся вне зоны действия пропускного режима;
заявитель не является перевозчиком в соответствии с предоставленным документальным обоснованием необходимости осуществления грузовых перевозок;
отсутствует разрешение на перевозку опасных грузов при осуществлении деятельности по перевозке опасных грузов;
отсутствует талон технического осмотра на грузовое транспортное средство или диагностической карты, содержащей сведения о соответствии транспортного средства обязательным требованиям безопасности транспортных средств, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;
имеется наличие в представленных документах, не заверенных соответствующим образом исправлений и дополнений;
у заявителя уже имеются действующие пропуска, а для получения дополнительных пропусков предоставлено аналогичное документальное обоснование, которое было предоставлено для получения ранее выданных пропусков;
на заявленное для получения пропуска грузовое транспортное средство уже зарегистрирован запрос или выдан пропуск, срок действия которого на момент подачи запроса превышает 2 дня;
при эксплуатации грузового транспортного средства заявителем нарушены требования Правил дорожного движения Российской Федерации и (или) условия ограничения движения, определенные настоящим постановлением, не менее трех раз в течение календарного года;
количество запрашиваемых пропусков для проезда к месту стоянки превышает количество машиномест.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется  бесплатно.
 
Порядок, размер и основания взимания за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.12. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется  бесплатно.
 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с даты его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, указанных в пункте 2.10.1 настоящего Административного регламента, 

Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, рабочего дня направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в Приложении N 5 к настоящему Административному регламенту. 
 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.15 Местоположение административного здания, в котором осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 
наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
	Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано:
     персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;
     печатающим устройствам;
     сканирующим устройством;
     столом;
     стульями;
Специалист ответственный за прием документов имеет настольные таблички с указанием должности, фамилии, имени, отчества.
При предоставлении муниципальной  услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная (муниципальная) услуга; 
  
Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.16. Показателем доступности муниципальной услуги является:
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в том числе на сайте Администрации, на Портале;
- возможность выбора способа и формы подачи заявления и документов для предоставления муниципальных услуг, информирование о муниципальной услуге.
2.17. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме
 
2.17. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде
заявитель направляет заявление (далее - запрос), электронные документы, электронные копии и (или) электронные образы бумажных документов (в т. ч. полученные путем сканирования) в установленном порядке.
К заявлению, заявитель вправе приложить документы, указанные в пункте 2.6 (2.6.1)  настоящего административного регламента.
Документы, подаваемые вместе с заявлением в электронной форме, должны соответствовать следующим требованиям:
документы предоставляются с сохранением всех признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если имеются), в форматах pdf, doc, docx (для документов с текстовым содержанием) и pdf, jpeg (для документов с графическим содержанием);
документы формируются в виде отдельных файлов;
документ, состоящий из нескольких листов, должен быть объединен в один файл;
количество страниц документа в электронном виде должно соответствовать количеству страниц документа на бумажном носителе;
сканирование документов осуществляется непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешением не менее 300 dpi; в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений; в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста; в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изображения.
При обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускается использование средств электронных подписей класса КС1 и КС2.
В случае, если документы формируются с применением специализированного программного обеспечения в форме электронного документа (без воспроизведения на бумажном носителе), такой электронный документ заверяется электронной подписью лица (организации, органа власти), выдавшего (подписавшего) документ.
При подаче запроса представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Заявитель обеспечивает соответствие содержания электронной копии содержанию подлинника документа.
После заполнения заявителем каждого из полей интерактивной формы запроса осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
 
3.        Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
 Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- проверка документов и  регистрация заявления;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- рассмотрение заявления заявителя и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения;
- выдача результата; 
- внесение результата муниципальной услуги в реестр;
 Описание административных процедур предоставлено в  Приложении № 6 к настоящему регламенту.
 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

          3.2 При предоставление муниципальной услуги в электронной форме  заявителю обеспечиваются:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- формирование заявления;
- прием и регистрация уполномоченных органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
-  осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий Уполномоченного органа либо действия должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Порядок осуществления административных процедур в электронной форме

3.3 При предоставление муниципальной услуги в электронной форме  заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и возможности получения результата либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4 Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействия Уполномоченного органа, должностного лица в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона N 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной 
услуги документах 
  
3.5 В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 
3.6 Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.9 настоящего Административного регламента. 
3.7 Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги документах осуществляется в следующем порядке: 
[bookmark: p167]3.7.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 
3.7.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.7.1  настоящего подраздела, рассматривает необходимость 
внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги. 
3.7.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.7.4 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.7.1  настоящего подраздела. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок  осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной (муниципальной) услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением государственной (муниципальной) услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги
         
4.2.          Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В Администрации Усть-Катаваского городского округа проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с выполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения главы Усть-Катавского городского округа  не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Администрацию обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.          По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

4.4 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Усть-Катавского городского округа в случае предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений   и организаций
  
4.5 Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 
4.6 Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления государственной (муниципальной) услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 
4.7 Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
4.8 Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 
жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
  
5.2 В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 
в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 
в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа.


 






  
Приложение N 1 
к Административному регламенту 
  
ПРОПУСК, РАЗРЕШАЮЩИЙ ВЪЕЗД И ПЕРЕДВИЖЕНИЕ 
ГРУЗОВОГО АВТОТРАНСПОРТА В ЗОНАХ С ОГРАНИЧЕННЫМ ДВИЖЕНИЕМ 

Функциональный орган администрации Усть-Катавского городского округа «Управление инфраструктуры и строительства» 
 
  
ПРОПУСК № _________ от _________ 
  
на въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах 
с ограниченным движением 
  
Выдан ______________, ИНН ________________ на транспортное средство 
Марка: _______________________ 
Модель: ______________________ 
Год выпуска: __________________ 
Государственный регистрационный знак: ____________________________ 
Максимальная масса: _____________________________________________ 
Экологический класс: _____________________________________________ 
Зона ограничения: ________________________________________________
________________________________________________________________

Срок действия пропуска до _______________________ 
  

 ___________________________            ____________  ____________________
        (должность)                                                   (подпись)                          (Ф.  И.  О.)

  
  
М.П.





















Приложение N 2 
к Административному регламенту 
  
Форма аннулирования пропуска, разрешающего въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах с ограниченным движением, необходимых для предоставления услуги 
 Функциональный орган администрации Усть-Катавского городского округа «Управление инфраструктуры и строительства» _______________________________________________________________________
    Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта
          Российской Федерации или органа местного самоуправления
 
                                         Кому:_______________________
                                  ИНН ________________________
                                                                                  Представитель:__________________
                                                                                  Контактные данные заявителя
                                                                                  (представителя): ________________
                                                                                  Тел.: ___________________________
                                                                                  Эл. Почта: ______________________
 
РЕШЕНИЕ
об аннулировании пропуска, предоставляющего право на въезд и передвижение
грузового автотранспорта в зонах с ограниченным движением
от ______________ №  _________________
 
    По  результатам  рассмотрения заявления по услуге "Предоставление права
на  въезд  и  передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его
движения  по  автомобильным  дорогам  местного значения" от ________________    № ___________________ и прилагаемые к нему документы, на основании _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
               (в шаблоне печатной формы решения указывается номер, дата и наименование распорядительного акта  местного самоуправления, регулирующего предоставление услуги)
уполномоченным органом _____________________________________________
____________________________________________________________________
                           (наименование уполномоченного органа)
принято решение об аннулировании пропуска: __________________________________________________________________

 
____________________________________________                    ___________________
(должность и ФИО уполномоченного сотрудника)                        (подпись)

  
  
Приложение N 3 
к Административному регламенту 
  
ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
(МУНИЦИПАЛЬНОЙ) УСЛУГИ 
  
___________________________________________________________________________
    Наименование уполномоченного органа местного самоуправления
 
                                              Кому: _______________________
                                                                                            ИНН _________________________
                                                                                            Представитель: ______________
                                                                                           Контактные данные заявителя
                                                                                           (представителя): ____________
                                                                                          Тел.: _______________________
                                                                                           Эл. Почта: __________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче пропуска, предоставляющего право на въезд и передвижение
грузового автотранспорта в зонах с ограниченным движением
 
                   от ______________ № _________________
 
    По  результатам  рассмотрения заявления по услуге "Предоставление права
на  въезд  и  передвижение грузового автотранспорта в зонах ограничения его
движения  по  автомобильным  дорогам  регионального  или межмуниципального,
местного значения" от ________ N _________ и прилагаемых к нему документов,
на основании ______________________________________________________________
               (в шаблоне печатной формы решения указывается номер, дата
                и наименование распорядительного акта субъекта РФ/органа
             местного самоуправления, регулирующего предоставление услуги)
уполномоченным органом ____________________________________________________
                              (наименование уполномоченного органа)
принято  решение  об  отказе  в  выдаче  пропуска  по следующим основаниям:
___________________________________________________________________________
                        (разъяснение причин отказа)
    Дополнительная информация: __________________________.
    Вы  вправе  повторно  обратиться  в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении  государственной  (муниципальной)  услуги  после  устранения
указанных нарушений.
    Данный   отказ   может   быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
  
___________________________            ____________   ____________________
  (должность принявшего решения)                      (подпись)                          (Ф.  И.  О.)

  
  




  

  
Приложение N 4 
к Административному регламенту 
  
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
  
                  _________________________________________________________
                  _________________________________________________________
                     (полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)
                  _________________________________________________________
                  _________________________________________________________
                   (контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)
                                   _________________________________________________________
                                   _________________________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные
                                     документа, удостоверяющего личность, контактный телефон,
                                     адрес электронной почты уполномоченного лица)
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги
 
    Прошу     предоставить     муниципальную    услугу "Предоставление  права  на  въезд и передвижение грузового автотранспорта в зонах  ограничения  его движения по автомобильным дорогам  местного  значения Усть-Катавского городского округа  и выдать пропуск (пропуска) сроком
действия ____________ (указать срок) в  количестве __________ пропуска(ов),
предоставляющего(их)  право на въезд и передвижение грузового транспортного
средства  (указать  марку  и  государственный регистрационный знак) в зонах
ограничения его движения.
    Пропуск необходим для _________________________________________________
                                (указать причину получения пропуска)
    Документы   и   (или)   информация,   необходимые   для  предоставления
муниципальной услуги, прилагаются.
    Результат  предоставления муниципальной услуги прошу:
вручить   лично,   направить   по   месту  фактического  проживания  (месту
нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).
    Решение  об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений,
данных),  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги, прошу:
    вручить  лично,  направить  по  месту  фактического  проживания  (месту
нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).
    Решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной услуги  прошу:  вручить  лично,  направить по месту фактического проживания
(месту   нахождения)   в  форме  документа  на  бумажном  носителе  (нужное
подчеркнуть).
 
    Заявитель:
_____________ ____________________________________________ ________________
   (дата)        (Ф.И.О. должностного лица, должность)     подпись (Ф.И.О.)
  
  
     Запрос принят:
_____________ ____________________________________________ ________________
   (дата)        (Ф.И.О. должностного лица, должность)     подпись (Ф.И.О.)
  



Приложение N 5 
к Административному регламенту 
  
ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, 
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 
  
___________________________________________________________________________
    Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта
                           Российской Федерации
 
                                              Кому: _______________________
                                                                                           ИНН _________________________
                                                                                           Представитель: ______________
                                                                                           Контактные данные заявителя
                                                                                           (представителя): ____________
                                                                                           Тел.: _______________________
                                                                                            Эл. Почта: __________________
 
                               РЕШЕНИЕ
   об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
  "Предоставление права на въезд и передвижение грузового автотранспорта
  в зонах ограничения его движения по автомобильным дорогам местного значении
  Усть-Катавского городского округа
 
  от ______________                                       N _________________
 
    Рассмотрев Ваше заявление от ______ N ____________ и прилагаемые к нему
документы, уполномоченным органом _________________________________________
                                                                         наименование уполномоченного органа

принято  решение  об  отказе в приеме и регистрации документов по следующим
основаниям: _______________________________________________________________
                              (разъяснение причин отказа)

    Дополнительная информация: _______________________.
    Вы  вправе  повторно  обратиться  в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении  государственной  (муниципальной)  услуги  после  устранения
указанных нарушений.
    Данный   отказ   может   быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
  
  
  
  
  
___________________________            ____________   ____________________
  (должность принявшего решения)                      (подпись)                          (Ф.  И.  О.)
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Приложение N 6
к Административному регламенту 

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур(действий) при предоставлении муниципальной услуги 
  
	Основание для начала административной процедуры 
	Содержание административных действий 
	Срок выпол 
нения администра тивных действий 
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия 
	Место выполнения административного действия/используемая информационная система 
	Критерии принятия решения 
	Результат административного действия, способ фиксации 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	1. Проверка документов и регистрация заявления 

	Поступление заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган 
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента 
	1 рабочий день 
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление государственной муниципальной услуги 
	Уполномоченный орган
	- 
	регистрация заявления и документов (присвоение номера и датирование); назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов 

	
	В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, направление Заявителю  уведомления о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный пунктом 2.6 Административного регламента либо о выявленных нарушениях. Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего уведомления заявителю 
	1 рабочий день 
	
	
	
	

	
	В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов (сведений из документов), неисправления выявленных нарушений, формирование и направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа 
	
	
	
	
	

	
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, регистрация заявления в электронной базе данных по учету документов 
	1 рабочий день 
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за регистрацию корреспонденции 
	Уполномоченный орган 
	
	

	
	Проверка заявления и документов, представленных для получения  муниципальной услуги 
	
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
	Уполномоченный орган
	- 
	Направленное Заявителю  сообщение о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению 

	
	Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обоснованием отказа 
	
	
	
	наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента 
	

	2. Рассмотрение документов и сведений 

	пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление  муниципальной услуги 
	Проведение соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги 
	1 рабочий день 
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление  муниципальной услуги 
	Уполномоченный орган 
	основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.12 Административного регламента 
	проект результата предоставления муниципальной услуги 

	3. Принятие решения 

	проект результата предоставления  муниципальной услуги 
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги 
	1 рабочий день 
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги; Руководитель Уполномоченного органа или иное уполномоченное им лицо 
	Уполномоченный орган 
	- 
	Результат предоставления  муниципальной услуги, подписанный подписью руководителем Уполномоченного органа или иного уполномоченного им лица 

	
	Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	
	
	
	
	

	4. Выдача результата 

	формирование и регистрация результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.9 Административного регламента
	Регистрация результата предоставления  муниципальной услуги 
	после окончания процедуры принятия решения (в общий срок предоставления муниципальной услуги не включается) 
	должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
	Уполномоченный орган
	  
	Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги 

	5. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

	Формирование и регистрация результата муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 Административного регламента
	Внесение сведений о результате предоставления государственной (муниципальной) услуги, указанном в пункте 2.3 Административного регламента, в реестр решений 
	1 рабочий день 
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