ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ 

МЭРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ

___________№ __________

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по открытию, изменению и закрытию внутримуниципальных маршрутов в городском округе Тольятти


В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;       постановлением мэрии городского округа Тольятти от 15.09.2011г. № 2782-п/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, мэрия городского округа Тольятти ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по открытию, изменению и закрытию внутримуниципальных маршрутов в городском округе Тольятти.

2.
Департаменту дорожного хозяйства транспорта и связи мэрии городского округа Тольятти (Таранов Г.Ф.) при предоставлении муниципальной услуги по открытию, изменению или закрытию внутримуниципальных маршрутов руководствоваться в работе административным регламентом, утвержденным  пунктом 1 настоящего постановления.

3.
Управлению по оргработе и связям с общественностью мэрии городского округа Тольятти (Абрамов С.А.) опубликовать настоящее постановление в газете «Городские ведомости».

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра Анташева С. А.
Мэр                                                                                                            С.И. Андреев
	
	
	Утверждено

Постановлением мэрии городского округа Тольятти

от_______ №___________




АДМИНИСТРАТВИНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОТКРЫТИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И ЗАКРЫТИЕ ВНУТРИМУНИЦИПАЛЬНЫХ МАРШРУТОВ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ ТОЛЬЯТТИ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по открытию, изменению и закрытию внутримуниципальных маршрутов в городском округе Тольятти (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителя, определения основных требований к предоставлению муниципальной услуги, в том числе установления сроков и последовательности выполнения действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги  -  открытие, изменение и закрытие  внутримуниципальных  маршрутов  в  городском  округе  Тольятти.
2.2. Сведения о категории получателей услуги.

2.2.1. Заявителями  муниципальной  услуги являются (могут выступать): юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели.
2.3.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является мэрия городского округа Тольятти (далее – мэрия).

2.3.2. Мэрия городского округа Тольятти расположена по адресу: 445011, город Тольятти, площадь Свободы, дом 4.

2.3.3. Адрес официального портала мэрии городского округа Тольятти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: portal.tgl.ru, тольятти.рф.

2.4. Наименование органа, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги и органов мэрии, участвующих в обеспечении предоставлении услуги.

2.4.1. Орган мэрии, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги - является  департамент  дорожного  хозяйства,  транспорта  и  связи  мэрии (далее – Департамент), в лице уполномоченного структурного подразделения  - отдела модернизации и развития транспортного комплекса (далее – отдел).
Адрес: Российская Федерация, Самарская область, 445054, г.Тольятти, ул. Баныкина, дом 54.

График работы: понедельник-пятница, с 8.00 часов до 12.00 часов,  с 13.00 часов до 17.00 часов; суббота и воскресенье – нерабочие выходные дни.

График приема для консультирования и подачи заявлений: понедельник-пятница, с 8.00 часов до 12.00 часов,  с 13 часов до 16 часов; суббота и воскресенье – нерабочие выходные дни.
Телефоны:  (8482) 26-62-62; 26-99-09.

Адрес электронной почты департамента (e-mail): aliv@tgl.ru.

Адрес раздела Департамента на официальном портале мэрии в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: http://portal.tgl.ru/tgl/meria/transport.htm
2.5. Результатами  предоставления муниципальной услуги являются:
- открытие, изменение или закрытие внутримуниципальных маршрутов в городском округе Тольятти;

-  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней с момента поступления в Департамент заявления об открытии, изменении или закрытии внутримуниципальных маршрутов в городском округе Тольятти.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с:

- Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  пункты 3, 9.1. статьи 6 и статьей 7 Закона Самарской области от 12.10.2010г. №107-ГД «Об организации транспортного обслуживания населения пассажирским автомобильным и городским наземным электрическим транспортом общего пользования на территории Самарской области»;

- постановление мэрии городского округа Тольятти от 27.06.2011г. № 1935-п/1 от 27.06.2011г. «Об утверждении Порядка открытия, изменения и закрытия внутримуниципальных маршрутов в городском округе Тольятти, маршрутов регулярных перевозок на садово-дачные массивы и определения потребности населения во внутримуниципальных перевозках в городском округе Тольятти и в регулярных перевозках на садово-дачные массивы, типах и количестве транспортных средств». 
2.8. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Перечень документов: 

	№ п/п
	Наименование вида документа (информации)
	Форма предоставления документа (информации)
	Основания предоставления документа (информации)
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Источник предоставления документа (информации)

	11.
	Заявление гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя
	Оригинал, 1 экземпляр
	п.п. 2.2.1. Порядка, утвержденного постановлением мэрии городского округа Тольятти от 27.07.2011г. № 1935-п/1 
	-
	Заявитель

	12.
	Предполагаемая схема движения транспортного средства по маршруту
	Оригинал, 1 экземпляр
	п.п. 2.2.1. Порядка, утвержденного постановлением мэрии городского округа Тольятти от 27.07.2011г. № 1935-п/1
	-
	Заявитель


Заявление, подается заявителем в целях получения муниципальной услуги по установленной форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
2.8.2. При личном обращении, физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель физического лица также нотариально удостоверенную доверенность, подтверждающую его полномочия. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, учредительные документы юридического лица или нотариально удостоверенные копии учредительных документов юридического лица, а представитель юридического лица, кроме того, документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени данного юридического лица, или нотариально удостоверенную копию этого документа. 

2.9.  Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с п. 2.8.1 настоящего административного регламента;
- в случае ненадлежащего оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе несоответствие заявления, представленного заявителем, утвержденной форме.
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основанием для отказа в открытии внутримуниципального маршрута являются следующие случаи:
- если не выявлена потребность населения в пассажирских перевозках по рассматриваемому маршруту;

- в случае наличия развитой маршрутной сети по рассматриваемому маршруту.
2.10.2 Основанием для отказа в изменении внутримуниципального маршрута являются следующие случаи:
- если не выявлена потребность населения в пассажирских перевозках по рассматриваемому маршруту;
- если отсутствует необходимость оптимизации маршрутной сети по рассматриваемому маршруту;

- изменение структуры и величины пассажиропотока;

- открытие движения пассажирского транспорта на отдельных участках улично-дорожной сети на постоянной основе.
2.10.3 Основаниями для отказа в закрытии внутримуниципального маршрута является:

- наличие устойчивого пассажиропотока;

- наличие потребности населения в пассажирских перевозках.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса составляет не более 30 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.13. 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут с момента обращения заявителя.

2.14. 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

· среднее количество обращений заявителя в орган мэрии, необходимых для получения одной муниципальной услуги;

· превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов;

· превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата предоставления услуги;

· превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при  подаче запроса;

· превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при  получении результата услуги;

· превышение установленных нормативных сроков предоставления услуги;

· превышение установленных нормативных сроков информирования заявителей об изменении порядка предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги.

· проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги от общего количества муниципальных услуг

· доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок;

· информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Способы предоставления муниципальной услуги.
2.15.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, заявители предоставляют в мэрию:
- на бумажном носителе, либо почтовым отправлением.
2.15.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя в Департамент, либо почтовым отправлением.
2.16.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.16.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях в здании, расположенном по адресу, указанному в пункте 2.4.1. настоящего административного регламента.
2.16.2. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003г. № 118.
2.16.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользования.
2.16.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.16.5. Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.16.6. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
2.16.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения.
2.17.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. Информирование осуществляется в форме устных консультаций при личном обращении заявителя в Департамент, либо посредством телефонной связи по телефонам, либо в форме письменных ответов на письменное обращение заявителя, а также путем размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления услуги или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале мэрии городского округа Тольятти.

2.17.2. Информирование осуществляют специалист Департамента, ответственный за информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. При информировании заявителю должны быть предоставлены полные, точные и понятные ответы на следующие вопросы:

· о сроках предоставления услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

· о ходе предоставления услуги на момент обращения.
2.17.4. Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания заявителя в очереди для получения консультаций о порядке предоставления услуги не должно превышать 30 минут.  Предварительная запись на консультацию не требуется.

2.17.5. Если специалист Департамента, ответственный за информирование о порядке предоставления муниципальной услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно, или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю может быть предложено направить письменное обращение, либо назначено другое время для получения информации по вопросам порядка предоставления услуги. 

2.17.6. Устное консультирование посредством телефонной связи допускается в течение рабочего времени, осуществляется по следующим номерам: 26-99-09; 26-67-72, в соответствии с графиком работы Департамента, указанным в п. 2.4. настоящего административного регламента.
2.17.7. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании специалист Департамента, ответственный за информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем, в вежливой форме, дать точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающийся предоставления услуги.

2.17.8. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист Департамента, ответственный за информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.17.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Департамента, ответственный за информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен использовать обращение на «Вы», в вежливой (корректной) форме информировать заявителей по вопросам порядка предоставления услуги, дать разъяснения в понятной форме, исключая возможность ошибочного или двоякого толкования.

2.17.10. Рассмотрение письменных обращений физических лиц по вопросам информирования осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.17.11. Рассмотрение письменных обращений юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам информирования осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц. 

2.17.12. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе Департамента на официальном портале мэрии городского округа Тольятти размещается следующая информация:

· информация в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающая алгоритм выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;

· информация о местонахождении, телефонах, адресах электронной почты, адресе раздела на официальном портале мэрии городского округа Тольятти Департамента;

· перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

· бланки заявлений и образцы их заполнения.
2.17.13. Подготовку информации о порядке предоставления услуги, подлежащую размещению на стендах в местах предоставления услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале мэрии городского округа Тольятти осуществляют сотрудники Департамента. 

2.17.14. Обновление информации производится при необходимости в течение 3 (трех) рабочих дней после изменения порядка предоставления муниципальной услуги.
2.17.15. Ответственным за обновление и актуализацию информации о предоставлении муниципальной услуги, а так же за своевременное размещение актуальной информации является Департамент.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТВИНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
 - рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;
- согласование проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- оформление принятого решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.
Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя в Департамент для получения муниципальной услуги, либо поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Департамент посредством почтового отправления.
3.2.2. Выполнение административной процедуры осуществляет специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов.
3.2.3. Специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает предмет обращения заявителя и принимает заявление и пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя.

3.2.5. Специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет комплектность документов в соответствии с п. 2.8.1. настоящего административного регламента и надлежащее оформление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты заявления и документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в заявлении и документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- заявление и документы не исполнены карандашом;

- заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- заявление и документы не имеют разночтений наименований, показателей, сведений, адресов.

3.2.6. В случае установления факта отсутствия полного комплекта необходимых документов, определенных пунктом 2.8.1. настоящего административного регламента, либо ненадлежащего оформления документов, специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.9. настоящего административного регламента, разъясняют заявителю содержание недостатков, выявленных в предоставленных документах, и возвращают документы для их устранения.

3.2.7. В случае комплектности и надлежащего оформления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги специалист Департамента, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию документов в  СЭД «Дело».

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.9. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, на рассмотрение руководителю Департамента. 

3.3.2. Выполнение административной процедуры осуществляют руководитель Департамента и специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (далее – специалист Отдела).

3.3.3. Руководитель Департамента рассматривает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и направляет в Отдел для рассмотрения и подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист Отдела рассматривает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанным в п. 2.10. настоящего административного регламента, а также сопоставляет маршрут, предлагаемый заявителем, с маршрутной сетью городского округа Тольятти (в случаях открытия и изменения маршрутов).
3.3.5. По итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела готовит проект муниципального правового акта о  внесении изменений в маршрутную сеть внутримуниципальных маршрутов городского округа Тольятти (далее – проект), либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.10. настоящего административного регламента.

3.3.6. Специалист Отдела передает проект, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение начальнику Отдела.

3.3.7. Начальник Отдела рассматривает проект либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае наличия замечаний начальник Отдела возвращает проект либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги специалисту Отдела для доработки в течение 1 рабочего дня.

3.3.8. В случае отсутствия замечаний начальник Отдела передает проект либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги руководителю Департамента.
3.3.9. Руководитель Департамента в течение 1 дня рассматривает представленный проект либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отсутствия замечаний руководитель Департамента визирует проект либо подписывает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия замечаний руководитель Департамента возвращает проект либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги специалисту Отдела для доработки в течение 1 рабочего дня.

3.3.10. Проект либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в СЭД «Дело».

3.3.11. Результатом выполнения административной процедуры является:

- проект муниципального правового акта о внесении изменений в маршрутную сеть внутримуниципальных маршрутов городского округа Тольятти, направленный на согласование;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.12. Срок выполнения административной процедуры составляет 20 календарных дней.
 3.4. Согласование проекта о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является направление  муниципального правового акта на прохождение юридической экспертизы согласно с Регламентом делопроизводства и документооборота в мэрии городского округа Тольятти.
3.4.2. Проект, не прошедший процедуру согласования, направляется в Департамент для подготовки мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Проект, прошедший процедуру согласования, направляется в канцелярию мэрии для окончательной проверки правильности оформления и перенесения на бланк установленного образца.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры:

- согласованный проект, направленный на рассмотрение должностному лицу мэрии городского округа Тольятти, уполномоченному на подписание муниципального правового акта (далее – должностное лицо);
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.8. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 18  календарных дней.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Выполнение административной процедуры осуществляет должностное лицо мэрии городского округа Тольятти.

3.5.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление проекта на рассмотрение должностному лицу мэрии городского округа Тольятти.
3.5.3 Должностное лицо в день поступления рассматривает проект на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.10. настоящего административного регламента, принимает решение, подписывает или отклоняет представленный проект.

3.5.4. Проект, не подписанный должностным лицом, направляется в Департамент для подготовки мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Проект, подписанный должностным лицом, направляется в канцелярию мэрии для регистрации.

3.5.6. Результат выполнения административной процедуры:

- принятие решения о внесении изменений в маршрутную сеть внутримуниципальных маршрутов городского округа Тольятти (путем открытия, изменения или закрытия внутримуниципального  маршрута);

- мотивированный отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 календарных  дней.
3.6. Оформление принятого решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для выполнения административной процедуры является поступление в канцелярию мэрии проекта, подписанного должностным лицом мэрии городского округа Тольятти.

3.6.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник канцелярии мэрии.

3.6.3. Сотрудник канцелярии мэрии присваивает регистрационный номер муниципальному правовому акту о внесении изменений в маршрутную сеть внутримуниципальных маршрутов городского округа Тольятти.

3.6.4. Сотрудник канцелярии изготавливает и заверяет копии, направляет в органы (структурные подразделения) мэрии в соответствии листом рассылки.

3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированные и заверенные копии муниципального правового акта, направленные в Департамент.

3.6.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 календарных  дней.
3.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.7.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление  зарегистрированной и заверенной копии муниципального правового акта в Департамент, либо не подписанный проект, для подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, или мотивированный отказ руководителя Департамента. 
3.7.2. Выполнение административной процедуры осуществляет специалист Департамента.

3.7.3. На основании проекта о внесении изменений в маршрутную сеть внутримуниципальных маршрутов городского округа Тольятти специалист Отдела готовит письменное уведомление заявителю о результате предоставления муниципальной услуги и передает на подписание руководителю Департамента.

3.7.4. Уведомление о результате предоставления услуги, подписанное руководителем Департамента, направляется заявителю почтовым отправлением либо при личном обращении заявителя в Департамент. Способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги соответствует способу выдачи результата услуги, указанному заявителем в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

3.7.5. При личном обращении заявителя в Департамент за получением результата предоставления муниципальной услуги специалист Отдела проверяет предъявленные документы, подтверждающие личность заявителя, и передает заявителю уведомление о результате предоставления муниципальной услуги.

3.7.6. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.8. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2  календарных дней (за исключением случая неявки заявителя, извещенного надлежащим образом о готовности результата предоставления муниципальной услуги).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела Департамента. Персональная ответственность специалиста отдела за выполнение своих обязанностей закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником отдела соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

4.2. Плановый и внеплановый контроль.

4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, за полнотой и качеством предоставлением услуги, руководителем Департамента проводятся плановые и внеплановые проверки. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Департамента.

4.2.2. Проверки осуществляются на основании приказа руководителя Департамента, распоряжений заместителя мэра, распоряжений мэра городского округа Тольятти.

4.2.3. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Департамента.

4.2.4. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЭРИИ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.
5.1. Действие (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые ими в ходе выполнения настоящего административного регламента, могут быть обжалованы вышестоящим должностным лицам:

· руководителя Департамента – мэру городского округа Тольятти или заместителю мэра;

· должностных лиц Департамента - руководителю Департамента и его заместителям.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены пунктом 2.10. настоящего административного регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной пунктом 2.11. настоящего административного регламента;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта мэрии городского округа Тольятти, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в мэрию либо в Департамент.
5.4. Жалоба должна содержать:

· наименование мэрии либо Департамента, должностного лица мэрии либо Департамента, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

· фамилия, 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 заявителя; 

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мэрии либо Департамента, должностного лица мэрии либо Департамента, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) мэрии либо Департамента, должностного лица мэрии либо Департамента, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в мэрию или Департамент, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа мэрии или Департамента, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы мэрия или Департамент принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных мэрией или Департаментом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Ответ на обращение не дается при отсутствии в обращении:

· фамилии автора обращения;

· сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

· подписи автора обращения;

· почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

5.10. Если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения конфиденциальной информации, содержащейся в информационных системах, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

_____________
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