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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

города-курорта Кисловодска

от _________________________
№__________________________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной  услуги  «Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, международные организации, иностранные юридические лица и граждане или их представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее по тексту - заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, представляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет управление городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска (далее – Управление) расположено по адресу: 357700, Ставропольский край, г. Кисловодск,                   ул. Куйбышева, 55. 
График работы:
понедельник-пятница - 09.00 - 18.00;

перерыв - 13.00 - 14.00;

выходные дни – суббота, воскресение.

1.3.2. Справочные телефоны органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Управлении телефон: (887937) 7-88-95;

1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:
адрес официального сайта Администрации города-курорта Кисловодска: www.kislovodsk-kurort.org;
электронная почта Управления: ughtransport@yandex.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, в случае если маршрут или часть маршрута указанного транспортного средства проходит по автомобильным дорогам города-курорта Кисловодска Ставропольского края». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, государственные органы организации.

Иные организации в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.

На многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги.  
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо уведомления об отказе в выдаче специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.
При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является письменный ответ на письменное обращение либо письменное уведомление об отказе в предоставлении информации. При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 г. («Российская газета» от 25.12.1993 г. № 237)
- Налоговым кодексом Российской Федерации, вступила в силу с 1 января 1999 года («Российская газета» № 148-149 от 06.08.1998 г. «Собрание законодательства РФ» № 31 от 03.08.1998 г. ст. 382), вторая часть Кодекса вступила в силу с 1 января 2001 года. («Собрание законодательства РФ»         № 32 от 07.08.2000 г. ст. 3340; «Парламентская газета» № 151-152 от 10.08.2000 г.  
- федеральным законом от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» от 14 ноября 2007 г. № 254, в Собрании законодательства Российской Федерации от 12 ноября 2007 г. № 46 ст. 5553);
- федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 г. № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060);
- федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31 ст. 4179);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 3 февраля 1994 г. № 76 «О присоединении Российской Федерации к Европейскому соглашению о международной дорожной перевозке опасных грузов»  (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 7, ст. 508);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2011 г. № 272 «Об утверждении Правил перевозок грузов автомобильным транспортом» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 17 ст. 2407)
- постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. № 398 «Об утверждении Положения о Федеральной службе по надзору в сфере транспорта» («Российская газета» от 10 августа 2004 г. № 169, в Собрании законодательства Российской Федерации от 9 августа 2004 г. № 32 ст. 3345)
- постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» (Собрание законодательства Российской Федерации от 20 сентября 2010 г. № 38 ст. 4823);
- приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 4 июля 2011 г. № 179 «Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов» («Российская газета» 2011 г. № 139. Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 г. № 31, ст. 4179; 2011 г. № 15 ст. 2038). 
- настоящим Административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
В целях получения специального разрешения необходимо предоставить:

- заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность;
- доверенность (предоставляется уполномоченными лицами заявителя);
- свидетельство о регистрации транспортного средства;
- документ, подтверждающего право владения транспортным средством на законных основаниях, если оно не является собственностью перевозчика;
- свидетельство о допуске транспортного средства к перевозке тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
- свидетельство о подготовке водителя транспортного средства, перевозящих тяжеловесные и (или) крупногабаритные грузы;
- аварийная карточка системы информации об опасности на тяжеловесный и (или) крупногабаритный груз, предназначенный для перевозки; 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) 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;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- представление заявителем заявления, текст которого не поддается прочтению;
- отсутствие полного комплекта документов в соответствии с п. 2.6. настоящего Административного регламента; 
- маршрут движения или часть маршрута движения транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, не проходит по автомобильным дорогам города-курорта Кисловодска Ставропольского края.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют:
- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие или не надлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указанны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя и т.д.);

Приостановление оказания муниципальной услуги осуществляется до дня предоставления необходимых документов.

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

- отказ самого заявителя (его представителя).
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
За выдачу специального разрешения на движение по автомобильной дороге транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог, взимается государственная пошлина в соответствии с пунктом 111 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.
Иная плата не предусмотрена.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов   получателями на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.15.1. Вход в помещение Управление оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
2.15.2. Центральный вход должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование;
местонахождение;
график работы;
адрес официального Интернет-сайта;
телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.15.3. Для ожидания приема заявителям отводятся специально обозначенные места, оснащенные стульями, столами для возможности оформления документов;
2.15.4. На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным;
2.15.5. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности работника, предоставляющего муниципальной услугу;
2.15.6. В помещении рабочее место работника, предоставляющего муниципальной услугу, оборудуется современной офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;
2.15.7. В помещениях либо в коридоре муниципального органа размещаются стенды с информацией, относящейся к деятельности по предоставлению муниципальной услуги;
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт. 
Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального информирования; публичного информирования. 
Информирование проводится в форме: устного информирования; письменного информирования;
2.17.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону;
2.17.2. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения;
2.17.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги уполномоченный специалист сообщает информацию по следующим вопросам: 
- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- о входящем номере, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы. 
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения. 
При ответе на телефонные звонки уполномоченный специалист должен предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 
Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. Время разговора – не более 20 минут. 
2.17.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, или на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
III. 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. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальные услуги:
Предоставление муниципальной услуги на разрешения о «Выдаче специального разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» вносят в себе следующие административные услуги:
а) подача заявления о получении специального разрешения;
б) рассмотрение заявления о получении специального разрешения;
в) принятие решения об оформлении и выдаче специального разрешения либо об отказе в выдаче специального разрешения;
г) ведение реестра выданных специальных разрешений.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в Управление или поступление его обращения в письменном, электронном виде.
3.2.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления.
3.2.2. В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальных услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, специалист Управления уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы в соответствии с действующими Административными регламентами.

3.2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдается на руки заявителю при обращении в Управления.
3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является получение от заявителя заявления о получении специального разрешения;
3.3.2. Заявление и прилагаемые к нему документы в день поступления принимаются должностным лицом муниципального органа и регистрируются им в журнале регистрации заявлений и выдачи специальных разрешений;
3.3.3. Заявление в электронном виде регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе;
3.3.4. Все представленные документы должны быть читаемы, не иметь исправлений. При отправке документов по факсимильной связи или в электронной форме заявителю необходимо связаться с территориальным органом для подтверждения читаемости документов и принятия их в полном объеме;
3.3.5. Должностное лицо Управления в день получения заявления проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов и регистрирует его в журнале регистрации заявлений и выдачи специальных разрешений;
3.3.6. В течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления Управления проводит проверку полноты и достоверности указанных сведений, соответствие технических характеристик транспортного средства требованиям безопасности при перевозке заявленных тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов и принимает одно из следующих решений:
1) направить владельцам автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, заявку на согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее - заявка);
2) отказать в выдаче специального разрешения.
3.3.7. заявка должна содержать следующие сведения:
- номер и дату; 
- полное наименование собственника, владельца автомобильной дороги, в чей адрес направляется заявка, с указанием его местонахождения;
- маршрут перевозки тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза (начальный, основной промежуточный и конечный пункт автомобильной дороги) с указанием ее принадлежности к федеральной, региональной и (или) межмуниципальной собственности;
- сведения о перевозимом тяжеловесном и (или) крупногабаритном грузе: наименование и описание тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза, класс, номер ООН.
3.4. Принятие решения об оформлении и выдаче специального разрешения либо об отказе в выдаче специального разрешения:
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от всех владельцев автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, согласований такого маршрута;
3.4.2. Должностное лицо Управления в течение двух рабочих дней со дня поступления от всех владельцев автомобильных дорог, по которым проходит маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, согласований такого маршрута, принимает решение о выдаче специального разрешения и направляет его на оформление;
3.4.3. Должностное лицо Управления в течение одного рабочего дня после принятия решения о его выдаче:
- оформляет специальное разрешение на бланке, присваивает регистрационный номер и передает начальнику Управления на подпись;
- после его подписания заверяет специальное разрешение гербовой печатью;
 - после предоставления документа, подтверждающего уплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения, выдает специальное разрешение заявителю, направляет по почте или в электронной форме в его адрес. 
3.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) маршрут движения или часть маршрута движения транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и негабаритных грузов, не проходит по автомобильным дорогам федерального значения, участкам таких дорог или по территориям двух и более субъектов Российской Федерации;
2) предоставление недостоверных и (или) неполных сведений, а также отсутствие документов;
3) мотивированный отказ владельца автомобильной дороги в согласовании маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов.
Территориальный орган, принявший решение об отказе в выдаче специального разрешения, обязан в течение одного рабочего дня со дня принятия такого решения проинформировать о нем заявителя в письменной форме с указанием причин отказа.
В случае направления заявителем документов в электронном виде отказ в приеме документов оформляется и направляется заявителю в виде электронного документа.
3.6. Ведение реестра выданных специальных разрешений:
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче специального разрешения;
3.6.2. Должностное лицо муниципального органа формирует реестр выданных специальных разрешений, в котором указываются:
-  наименование органа, выдавшего специальное разрешение;
-  класс, номер ООН, наименование и описание разрешенного к перевозке тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
-  установленный маршрут перевозки и условия движения по нему;
-  наименование, организационно-правовая форма, местонахождение грузоотправителя и грузополучателя;
- сведения о перевозчике;
- наименование, организационно-правовая форма и местонахождение – для юридического лица;
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства, данные документа, удостоверяющего личность, - для физического лица;
- тип, модель, марка транспортного средства, государственный регистрационный знак автомобиля, прицепа или полуприцепа;
- номер специального разрешения;
-  дата выдачи и срок действия специального разрешения. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
Контроль за соблюдением проведения плановых проверок осуществляется начальником Управления путем проведения соответствующих проверок. Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Управления. Внеплановые проверки проводятся начальником Управления при поступлении информации о несоблюдении специалистами требований Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). При необходимости в рамках проведения проверки начальником Управления может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Управления по предоставлению муниципальной услуги. 
4.3. Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункциональных центров, организаций, указанных в ч.11, ст.16 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги     
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
В рамках законодательства Российской Федерации граждане имеют права контролировать ход исполнения предоставления им муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в ч.11, ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в ч.11, ст.16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее – жалоба)
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

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

9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;
10) 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.3. Органы исполнительной власти края, многофункционального центра, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункционального центра, а также организации, указанные в ч. 11, ст. 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц Управления подается в Управление;
5.3.2. Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) начальника Управления, подается в администрацию города-курорта Кисловодска.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в Управление; 
5.4.2. Жалоба может быть направлена также по почте, электронной почте, через многофункциональный центр, на официальный сайт администрации, через Единый портал, региональный портал, Портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, а также может быть принята при личном.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управление, должностного лица Управления, 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. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы, руководитель Управления принимает одно из следующих решений:
5.6.1. При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения;
5.6.2. Управление (администрация города-курорта Кисловодска) отказывает в удовлетворении жалобы в случае наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностного лица Управления, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8  статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
- наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, принявшего решение по жалобе; 
- номер, дата, место принятие решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае отказа в удовлетворении жалобы принятое решение может быть обжаловано в вышестоящий орган и (или) в суд, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Управление, предоставляющее муниципальную услугу заявителю, и многофункциональный центр обеспечивают:
- оснащение мест приема жалоб;
- информирование заявителей о порядке обжалование решений и действий (бездействий) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, на едином портале, на региональном портале;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

Заместитель Главы администрации 

города-курорта-начальник управления

городского хозяйства администрации 

города-курорта Кисловодска                                                    В.Ю. Соболев

Начальник правового 

управления администрации 

города-курорта Кисловодска                                                    И.Н. Певанова
Управляющий делами 
администрации города-курорта

Кисловодска                                                                                 Г.Л. Рубцова
Приложение 1 к административному  регламенту предоставления муниципальной услуги управления городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска «Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»
Блок-схема 

























Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги управления городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска «Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»
Заявление

на выдачу разрешения для движения транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза

Прошу оформить разрешение для движения транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза.

Для оформления разрешения сообщаю (-ем) следующие сведения:

1. Наименование заявителя (фамилия, имя, отчество - для физического лица, в т.ч. индивидуального предпринимателя, паспортные данные; полное наименование и организационная форма - для юридического лица)_____________________________________________________________
2. Местонахождение заявителя (юридический адрес/почтовый адрес)_____________________________________________________________
3.Телефон/факс заявителя:_________________________________________________________
4.Адрес электронной почты заявителя1:_________________________________________________________
5. Банковские реквизиты: 

Расчетный счет № _____________________________________________ 

БИК _______________________К/с_______________________________ 

ИНН ________________________________________________________
ОКАТО _____________________ КПП ____________________________
6. Маршрут движения: ________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Вид необходимого разрешения:
7.1. разовое на_______перевозок по маршруту с______________по______________ ;
7.2. на определенный срок на ________ перевозок по маршруту с_____________ по __________________.
8. Сведения об тяжеловесном и (или) крупногабаритном грузе:

8.1. наименование и описание тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза:

__________________________________________________________________
8.2. класс и номер ООН:

__________________________________________________________________
9. Сведения о транспортном средстве: вид, марка, модель транспортного средства, регистрационные номера автомобиля, прицепа, полуприцепа _______________________________________________________
10. Сведения о грузоотправителе и грузополучателе тяжеловесном и (или) крупногабаритном грузе:
10.1. наименование: ____________________________________________
10.2. почтовый адрес: __________________________________________
10.3. номер телефона/факса: _____________________________________
10.4. адрес электронной почты: __________________________________
11. Дополнительные сведения ___________________________________
12. Перечень документов, прилагаемых к заявлению: _______________
Даю/даем согласие на обработку моих/наших персональных данных Управлением городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска в целях выдачи разрешения для движения транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза.

__________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. лица, подавшего заявление)
__________________________________________________________________
(дата подписания заявления)

1 Адрес электронной почты заявителя указывается при его наличии.

2При описании маршрута движения последовательно указываются названия улиц, через которые проходит маршрут.

3 Адрес электронной почты грузоотправителя и грузополучателя указывается при его наличии.

Приложение 3  к административному  регламенту предоставления муниципальной услуги управления городского хозяйства администрации города-курорта Кисловодска «Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа города-курорта Кисловодска и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»
Специальное разрешение № _______                    
      на движение по автомобильным дорогам транспортного средства,       
                осуществляющего перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза
	Наименование и организационно-правовая 
форма перевозчика                      
	

	Местонахождение перевозчика            
	

	Класс, номер ООН, наименование и       
описание перевозимого тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза    
	

	Тип, марка, модель транспортного       
средства                               
	

	Государственный регистрационный знак   
транспортного средства                 
	

	Срок действия специального разрешения  
	с _____________ по _____________ 

	Маршрут (маршруты) движения            
транспортного средства,                
осуществляющего перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза
	

	Адрес и телефон грузоотправителя       
	

	Адрес и телефон грузополучателя        
	

	Адреса промежуточных пунктов маршрута  
перевозки и телефоны аварийной службы  
	

	Места стоянок и заправок топливом      
	

	Ф.И.О. должностного лица               
уполномоченного органа и дата выдачи   
разрешения                             
	
                             М.П.


Оборотная сторона специального разрешения

	        Особые условия действия        
        специального разрешения        
	     Отметки должностных лиц     
  надзорных контрольных органов  

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	             Ограничения               
	

	
	

	
	

	
	


<*> При необходимости к специальному разрешению оформляется приложение с указанием начальных, конечных и всех необходимых промежуточных пунктов следования транспортного средства. Приложение оформляется на отдельном листе (листах) с указанием номера специального разрешения, к которому выдано такое приложение, и на каждом листе заверяется подписью должностного лица уполномоченного органа и печатью уполномоченного органа, выдавшего специальное разрешение. При этом в графе «маршрут (маршруты) движения транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза» специального разрешения делается запись «согласно приложению, на ____ л».

                   - положительное решение                         - отрицательное решение





Общий срок – 25 дней





Прием и регистрация заявлений, прием документов на предоставление услуги (принятие решения об отказе в приеме документов) 


Центр или Управление





Проверка документов условиям, указанным в настоящем регламенте (Управление)








Подготовка и утверждение специального разрешение на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов (Управление)








Подготовка и утверждение отказа в предоставлении услуги  


(Управление)





Регистрация разрешения или отказа в выдаче разрешения (Управление)





Информирование и выдача заявителю результата услуги


 





Центр – получение результата услуги от Управления





                      - положительное решение                          - отрицательное решение





Жалоба





Досудебное (внесудебное) решение





Судебное обжалование





Начальник Управления





Первый заместитель главы администрации города-курорта Кисловодска





Глава 


города-курорта Кисловодска





Директор Центра








Результат рассмотрения жалобы








