ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	
	16 апреля 2019г.
		г.Зеленокумск
	№  506









Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты муниципального маршрута регулярных перевозок»



В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, от 13 июля 2015 года № 220 - ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 9 марта 2016 г. № 23-кз «О некоторых вопросах организации транспортного обслуживания населения пассажирским автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Ставропольском крае», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Советского городского округа Ставропольского края, отраслевыми (функциональными), территориальными органами администрации Советского городского округа Ставропольского края, подведомственными муниципальными учреждениями, утвержденным постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 01 марта 2018 г. № 251 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 28 мая 2018 г. № 630 «Об утверждении Положения о проведении открытого конкурса на право получения свидетельства об осуществлении пассажирских перевозок по маршруту(ам) регулярных перевозок автомобильным транспортом общего пользования Советского городского округа Ставропольского края», администрация Советского городского округа Ставропольского края

[bookmark: _GoBack]ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты муниципального маршрута регулярных перевозок».

2. Обнародовать настоящее постановление в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края и в муниципальных библиотеках.
3.  Контроль  за  выполнением  настоящего  постановления возложить на  начальника отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства администрации Советского городского округа Ставропольского края  Киянова В.В.
	4. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального обнародования в форме размещения в сетевом  издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края и в муниципальных библиотеках.


Глава Советского
городского округа
Ставропольского края                                                                     С.Н. Воронков


__________________________________________________________________
Проект постановления подготовил и вносит отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства администрации Советского городского округа Ставропольского края  

Проект визируют:

Управляющий делами администрации 
Советского городского округа 
Ставропольского края                                                                 В.В. Киянов

Начальник правового отдела 
администрации   Советского                                                                            городского округа
Ставропольского края                                                                М.А. Горбовцова

Начальник отдела экономического
развития администрации   
Советского  городского округа
Ставропольского края                                                                Л.А. Шевченко

Начальник отдела  делопроизводства 
и обращений граждан
администрации   Советского                                                                   
городского округа 
Ставропольского края                                                                Г.Л. Щекочихина

	Утвержден
постановлением администрации
Советского городского округа
Ставропольского края
от 16 апреля 2019 г.  № 506






АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты муниципального маршрута регулярных перевозок»


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному  маршруту  регулярных перевозок и карты муниципального  маршрута регулярных перевозок» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги заявителям (далее – муниципальная услуга), указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.
[bookmark: P54]	1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия администрации Советского городского округа Ставропольского края (далее – администрация) с заявителем. 
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, участники договора простого товарищества (далее - Заявители). 
1.2.2. От имени Заявителя вправе обратиться представитель Заявителя, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представитель Заявителя).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информация) Заявитель может обратиться:
а) лично в администрацию по адресу: 357910, Ставропольский край, Советский район, г. Зеленокумск, ул. Мира, 18, кабинет № 126;
График работы администрации:
понедельник - пятница с 9 час 00 мин. до 18 час 00 мин.;
перерыв с 13 час 00 мин. до 14 час 00 мин.;
выходные дни - суббота, воскресенье;
б) в письменном виде путем направления  почтовых отправлений в администрацию по адресу: 357910, Ставропольский край, Советский район, г.Зеленокумск, ул. Мира, 18.
в) на официальный Интернет – Портал Советского городского округа Ставропольского края (далее – Интернет - Портал городского округа) www.sgosk.ru;  
г) на адрес электронной почты администрации sovietrayon@yandex.ru;
д) в информационно - коммуникационную сеть «Интернет»: 
в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) www.gosuslugi.ru;
в государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (далее – Региональный портал) www.26gosuslugi.ru;
е) на телефон отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства  администрации Советского городского округа Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу (далее – отдел градостроительства,  транспорта и муниципального хозяйства);
ж) на информационные стенды в местах предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Справочные телефоны  отдела  градостроительства,  транспорта и муниципального хозяйства: 8(865-52) 6-17-79; 8(865-52) 6-40-57.
1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Информацию о месте нахождения и графике работы администрации можно получить на Интернет-Портале городского округа  www.sgosk.ru, а также по адресу электронной почты администрации sovietrayon@yandex.ru.
1.3.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе её предоставления Заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию, через Интернет-Портал городского округа.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства предоставляющего муниципальную услугу по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приёма и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с Заявителями, посредством почтовой, телефонной связи,  электронной почты, через Интернет-Портал городского округа.
 При информировании (лично или по телефону) специалист отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем подробно проинформировать Заявителя по интересующим его вопросам. Специалист отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно, уважительно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства.
Индивидуальное письменное информирование Заявителей при их обращении в администрацию осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением и (или) в электронной форме.
Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответы на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
На информационных стендах администрации  в доступных для ознакомления местах и Интернет-Портале городского округа размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:
информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту);
извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается на официальном Интернет-Портале городского округа);
график работы администрации, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты, по которым Заявитель может получить необходимую информацию и документы;
сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
На Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале (www.26gosuslugi.ru) размещаются следующие информационные материалы:
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты;
порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги;
о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
о наличии или отсутствии размера государственной пошлины за предоставление услуг и иных платежей.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и Интернет-Портале городского округа, осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному  маршруту  регулярных перевозок и карты муниципального маршрута регулярных перевозок» (далее – выдача свидетельства и карт маршрута).

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
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация.
Ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги является отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства администрации.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является специалист отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства. 
2.2.2. Лицензирование автомобильных перевозок пассажиров производится в силу п. 24 ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 04 мая 2011 года № 99-ФЗ в порядке, изложенном в Положении о лицензировании перевозок автомобильным транспортом, утвержденном постановлением Правительства РФ от 02 апреля 2012г. №  280 (далее — Положение о лицензировании).
Чтобы получить лицензию на перевозку пассажиров, нужно отправить заявление, форма которого утверждена приказом Минтранса России от 29 апреля 2013г. № 144, в орган, осуществляющий деятельность по лицензированию автотранспортных перевозок.
2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией муниципальных услуг, утверждаемый Советом депутатов Советского городского округа Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача свидетельств регулярных перевозок  по муниципальному  маршруту регулярных перевозок   (далее – свидетельство);
 выдача  карт маршрута регулярных перевозок на каждое транспортное средство, используемое для регулярных перевозок по соответствующему маршруту (далее - карта);
переоформление свидетельства;
прекращение действия свидетельства;
выдача Заявителю решения о мотивированном отказе в исполнении муниципальной услуги в письменной 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 действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  

2.4.1. По выдаче свидетельств и карт:
срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с заключенным договором транспортного обслуживания населения Советского городского округа Ставропольского края на муниципальных маршрутах перевозок пассажиров составляет не более 19 рабочих дней;
срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с результатами конкурентных процедур (на маршрутах с регулируемым тарифом) составляет не более 60 рабочих дней;
срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с результатами открытого конкурса (на маршрутах с нерегулируемым тарифом) составляет не более 60 рабочих дней;
срок предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных статьей 19 Федерального закона от 13 июля 2015 года 
№ 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», составляет не более 19 рабочих дней.
2.4.2. По переоформлению свидетельств и карт - в течение пяти рабочих  дней со дня получения администрацией заявления юридического лица, индивидуального предпринимателя или уполномоченного участника договора простого товарищества, которым выдано данное свидетельство,                в случае продления срока его действия, изменения маршрута регулярных перевозок, реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования, адреса места нахождения, а также в случае изменения места жительства индивидуального предпринимателя, которым было выдано данное свидетельство.
2.4.3. По прекращению действия свидетельства и карт  – девяносто дней со дня поступления заявления о прекращении действия свидетельства в администрацию. 
2.4.4. Срок принятия  решения о выдаче (переоформлении, прекращении действия) свидетельства и карт или об отказе в их выдаче (переоформлении, прекращении) исчисляется со дня поступления в администрацию надлежащим образом оформленного заявления о выдаче (переоформлении, прекращении) свидетельства - 7 рабочих дней.
Внесение исправлений, допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 2 рабочих дней со дня соответствующего обращения Заявителя в администрацию.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:Федеральными законами:
от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»,  № 202, 08.10.2003);
от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);
от 13 июля 2015 года № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета», №156, 17.07.2015);
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», №168, 30.07.2010);
от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2036, «Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, № 168, 30.07.2010);
от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» («Официальный интернет-портал правовой информации» http://www.pravo.gov.ru, 8 апреля 2013 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.04. 2013, № 14, ст. 1652, «Российская газета», № 80, 12.04.2013);
от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» («Российская газета, №278, 05.12.2014);
Постановлениями Правительства Российской Федерации:
от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.07.2011, № 29, ст. 4479);
от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных                  и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.07.2012, № 27, ст. 3744, «Российская газета», № 148, 02.07.2012);
от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.09.2012, № 36, ст. 4903, «Российская газета», № 200, 31.08.2012).
Приказами Министерства транспорта Российской Федерации:
от 10 ноября 2015 г. № 331 «Об утверждении формы бланка свидетельства об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и порядка его заполнения» (Официальный Интернет-портал правовой информации» http://www.pravo.gov.ru 10 декабря 2015 г.);
от 10 ноября 2015 г. № 332 «Об утверждении формы бланка карты маршрута  регулярных перевозок и порядка его заполнения»  (Официальный Интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 10 декабря 2015 г.);
последующими редакциями указанных нормативных правовых актов            Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа 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 представления
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявители предоставляют следующие документы:
а) заявление на выдачу, переоформление или прекращение действия свидетельств и карт согласно Приложениям № 2, № 3, № 4, к Административному регламенту; 
 б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
 г) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
д) документы, подтверждающие наличие на праве собственности или на ином законном основании транспортных средств, соответствующих требованиям, указанным в реестре маршрута регулярных перевозок, в отношении которого выдается свидетельство об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок;
е) договор простого товарищества в письменной форме (для участников договора простого товарищества).
2.6.2. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, могут быть представлены Заявителем (представителем Заявителя) в администрацию,  могут направляться по почте, а так же в электронном виде с использованием электронной почты, Интернет - Портала  городского округа. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов должны быть нотариально заверены. 
Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов администрацией. 
2.6.4. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме
Форма заявления может быть получена:
непосредственно в отделе градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства;
в сети «Интернет» на официальном Интернет - Портале  городского округа (www.sgosk.ru), на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и Региональном портале (www.26gosuslugi.ru).
Заявитель имеет право представить документы:
лично в отдел градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в администрацию;
путем направления документов  на Интернет - Портале  городского округа и (или) по  электронной	 почте.
Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                           в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые Заявитель вправе представить.
2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрены.
2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителей:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 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 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) 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 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
2.7.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
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, муниципального служащего, 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, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
представление документов не в соответствии с требованиями, предусмотренными Административным регламентом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются подача заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.
2.9.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является представление Заявителем не всех документов либо неправильно оформленных документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента. 

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
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 не предусмотрен.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги 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
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы не предусмотрены.

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
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 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
	Регистрация обращения Заявителя осуществляется в течение 1 рабочего дня в порядке, установленном в пункте 3.2 настоящего Административного регламента.

	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
2.15.1. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано отдельных входом для свободного доступа Заявителей в помещение.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, режим работы администрации.
Здание администрации оборудуется:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
 На территории, прилегающей к месторасположению администрации,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.15.2. Помещение администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03»,  утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
2.15.3. Для инвалидов необходимо предусмотреть возможность:
беспрепятственного входа в здание и выхода из него;
оборудования входа в здание и выхода из него лестницами с поручнями и пандусами для передвижения инвалидных колясок;
отсутствия порогов внутри помещения;
самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции самостоятельного передвижения, по территории здания и оказание помощи инвалидам при пользовании техническими средствами, используемыми при оказании муниципальной услуги;
допуска в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
оснащения здания системой противопожарной сигнализации и дублирующих световых устройств, информационных табло.
2.15.4. Требования к местам для ожидания Заявителей
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема Заявителями, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и шариковых ручек для записи информации, а также информационными стендами (материалами).
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства.
Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, и оборудованы: системой кондиционирования воздуха; противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.15.5. Требования к местам приема Заявителей
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества должностного лица.
Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, в сети Интернет, печатающим и копирующим устройствами.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.
2.15.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Интернет - Портал городского округа должен содержать:
список регламентированных муниципальных услуг, тексты Административных регламентов, приложения к Административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;
предоставлять пользователям возможность:
распечатки бланков заявлений;
обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;
направления обращения и получения ответа в электронном виде.
Для инвалидов по зрению необходимо обеспечить условия доступности Интернет-Портала городского округа в версии для слабовидящих.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
территориальная доступность;
простота и ясность изложения информационных документов;
доступность обращения заявителей за предоставлением муниципальной услуги;
возможность подачи заявки в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
размещение носителей информации в доступном и удобном для инвалидов, передвигающихся на инвалидной коляске, месте;
оказание специалистами градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;
возможность получения муниципальной услуги по месту обращения заявителя.
2.16.2. Качество предоставления муниципальной услуги определяется:
получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
предоставлением муниципальной услуги в срок, указанный в пункте 2.4 настоящего Административного регламента;
отсутствием жалоб со стороны Заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. В любое время с момента регистрации обращения Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.
При личном обращении Заявителя, по телефону предоставляется следующая информация о рассмотрении обращений:
дата получения обращения и его регистрация;
о должностном лице, которому поручено рассмотрение обращения;
об отказе в рассмотрении обращения;
о продлении срока рассмотрения обращения;
о результатах рассмотрения обращения.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. Муниципальная услуга не предоставляется через МФЦ.
2.17.2. Информация о муниципальной услуге, а также  форма заявления в электронном виде размещаются на Интернет-Портале городского округа, Едином портале, Региональном портале.
2.17.3. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявления через Единый портал, Региональный портал, не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их  выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур (действий) в МФЦ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и пакета документов;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги или мотивированного отказа.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги указана в блок-схеме в Приложении № 1 к Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов необходимых для предоставления муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, одним из следующих способов:
посредством личного обращения Заявителя (представителя Заявителя) в администрацию;
посредством почтового отправления;
посредством направления в электронном виде.
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в администрацию специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента.
В случае отсутствия указанных оснований специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.
Если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, представляются Заявителем (представителем Заявителя) в администрацию лично, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю Заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение № 7 к Административному регламенту). Расписка выдается Заявителю (представителю заявителя) в день поступления в администрацию  таких документов.
В случае если заявление и документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, представлены в администрацию посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем Заявителя) по  электронной почте, расписка направляется администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию документов.
3.2.2. Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме документов. 
3.2.3. Критерием принятия решения о приеме заявления и  приложенных к нему документов необходимых для предоставления муниципальной услуги является поступление документов в администрацию.
3.2.4. Способ фиксации результата административной процедуры:
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера  по принятому заявлению;
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в журнале регистрации исходящих документов исходящего номера уведомлению об отказе в приеме документов. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
Ответственный исполнитель отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства осуществляет проверку заявления и документов, представленных Заявителем, на предмет установления следующих обстоятельств:
1) документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.6.1 Административного регламента;
2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
3) документы не исполнены карандашом;
4) документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Результатом настоящей административной процедуры является:
1) отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (вместе с отказом Заявителю (его уполномоченному представителю) возвращаются все представленные им оригиналы документов);
2) принятие решения о выдаче карты маршрута регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок.
3.3.2. Ответственный исполнитель отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства подготавливает свидетельство об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карты маршрута на каждое транспортное средство.  
Свидетельство оформляется на специальных бланках установленной формы, утвержденной приказом Минтранса России от 10 ноября 2015 г. № 331 «Об утверждении формы бланка свидетельства об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и порядка его заполнения», приказом Минтранса России от 10 ноября 2015г. № 332 «Об утверждении формы бланка карты маршрута регулярных перевозок   и порядка его заполнения» (с изменениями и дополнениями), соответствующих техническим требованиям и условиям изготовления защищенной полиграфической продукции. После оформления документов производится соответствующая отметка в журнале учета бланков строгой отчетности (свидетельств, карт маршрута и приложений). 
Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 10 дней.
Ответственный исполнитель градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства регистрирует бланк карты маршрута регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок в журнале выданных свидетельств об осуществлении перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок пассажиров автомобильным транспортом (далее – журнал выданных свидетельств) (Приложение № 5 к Административному регламенту) и  журнале выданных карт маршрута регулярных перевозок (Приложение № 6 к Административному регламенту).
       Срок выполнения данной процедуры составляет 2 дня.
Результатом административной процедуры является:
подписание свидетельства об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок и карт маршрута на каждое транспортное средство. 
Способ фиксации результата административной процедуры:
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера свидетельству об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок / карте маршрута регулярных перевозок.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. К документам о предоставлении муниципальной услуги относятся:
- выдача свидетельства и карты маршрута;
- выдача переоформленного свидетельства и карты маршрута;
- решение администрации о прекращении срока действия свидетельства и карты маршрута.
3.4.2. Ответственный исполнитель отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства заполняет бланк карты маршрута регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок.
Глава Советского городского округа Ставропольского края подписывает бланк карты маршрутов регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок. Отдел делопроизводства и обращений граждан администрации заверяет бланк карты маршрута регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок печатью администрации.
Ответственный исполнитель отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства под роспись выдает карту маршрута регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок.
3.4.3. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача карты маршрута регулярных перевозок и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок или решения об отказе.
 3.4.4. Способ фиксации результата административной процедуры:
 присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера свидетельству об осуществлении перевозок по маршруту регулярных перевозок / карте маршрута регулярных перевозок;
расписка Заявителя (представителя Заявителя) в журнале регистрации выдачи свидетельств и карт маршрута с обязательным указанием даты получения, фамилии, имени, отчества получателя и его паспортных данных;
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи  о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно Заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления.
3.5. Максимальный срок выдачи документов предоставления муниципальной услуги три рабочих дня.
4. 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, нормативных правовых актов Ставропольского края, правовых актов органов местного самоуправления Советского городского  округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
Текущий контроль осуществляется постоянно, при каждом обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела градостроительства, транспорта и муниципального хозяйства путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края.
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 полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией устанавливаются распоряжением администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица администрации, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
В случае допущенных нарушений должностные лица администрации, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц отдела администрации,  а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

[bookmark: sub_1001]5.1.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (далее – Порядок обжалования) определяет процедуру подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, переданных в установленном порядке для исполнения администрации, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации и её территориальных органов (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), их должностных лиц и муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
Действие Порядка обжалования распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в Администрацию, органы, предоставляющие услуги, многофункциональный центр в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя или в электронном виде.

[bookmark: sub_1003]5.3. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_1031]а) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_1032]б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 6 настоящего раздела);
[bookmark: sub_1033][bookmark: sub_1034]в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица, органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:
[bookmark: sub_1041]а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
[bookmark: sub_1042]б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
[bookmark: sub_1043]в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.
[bookmark: sub_1005]
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1006]
5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:
[bookmark: sub_1061]а) официального Интернет - Портала Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтов органов, предоставляющих услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии);
[bookmark: sub_1062]б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении услуг органами, предоставляющими услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.
[bookmark: sub_1008]
5.8.  Жалоба рассматривается органом, предоставляющим услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 
Жалоба на решения или (и) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками аппарата Администрации, а также руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации подается в адрес Главы Советского городского округа; жалоба на решения или (и) действия (бездействие) отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, непосредственно оказывающего услугу (услуга, результатом выполнения которой является решение отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, оформленное в виде соответствующего документа отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, либо фактическое предоставление услуги отраслевым (функциональным) и территориальным органом Администрации), его должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками отраслевого (функционального) и территориального органа Администрации, подается в соответствующий отраслевой (функциональный) и территориальный орган Администрации и рассматривается в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

5.9. Жалоба в адрес Главы Советского городского округа Ставропольского края регистрируется в аппарате Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение Главе Советского городского округа Ставропольского края. После рассмотрения Главой Советского городского округа Ставропольского края жалоба направляется заместителю главы Администрации, управляющему делами Администрации, уполномоченными на рассмотрение соответствующих жалоб.
Жалоба в адрес руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа Администрации регистрируется соответствующим отраслевым (функциональным) или территориальным органом Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение его руководителю.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий услуги, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услуги.
При этом орган, предоставляющий услуги, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем услуги.
В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего раздела не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

5.11. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц и муниципальных служащих может быть подана Заявителем через многофункциональный центр. При поступлении такой жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и указанными органами (далее - соглашение о взаимодействии). При этом такая передача осуществляется не позднее следующего за днем поступления жалобы рабочего дня.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_10111]а) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_10112]б) нарушение срока предоставления услуги.
[bookmark: sub_10113]в) требование представления Заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления услуги;
[bookmark: sub_10114]г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;
[bookmark: sub_10115]д) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_10116]е) требование внесения Заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_10117]ж) отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;
и) приостановление предоставления 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. 
к) требование у Заявителя при предоставлении услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры.

5.14. Органы, предоставляющие услуги определяют уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц и (или) работников, которые обеспечивают:
[bookmark: sub_10121]а) рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;
[bookmark: sub_10122]б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 настоящего раздела.
[bookmark: sub_1014]5.15. Органы, предоставляющие услуги обеспечивают:
[bookmark: sub_10141]а) оснащение мест приема жалоб;
[bookmark: sub_10142]б) информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном Интернет – Портале Советского городского округа Ставропольского края, официальных сайтах органов, предоставляющих услуги (при наличии);
[bookmark: sub_10143]в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
[bookmark: sub_1015]
5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим услугу, уполномоченным на ее рассмотрение.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, его должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1016]
5.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_1017]
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.6 настоящего раздела, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
[bookmark: sub_1018]
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_10181]а) наименование органа, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_10182]б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
[bookmark: sub_10183]в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
[bookmark: sub_10184]г) основания для принятия решения по жалобе;
[bookmark: sub_10185]д) принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_10186]е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;
[bookmark: sub_10187]ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: sub_1019]
5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего услуги, рассмотревшим жалобу.
По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1020]
5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
[bookmark: sub_10201]а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_10202]б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_10203]в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.
[bookmark: sub_1021]
5.22. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_10211]а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_10212]б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5.23. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий услугу, сообщает Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.



Начальник отдела градостроительства, 
транспорта и муниципального хозяйства
администрации Советского
городского округа
Ставропольского края                                                                         В.В. Киянов
[bookmark: Par1079]                                                                                             Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному  маршруту регулярных перевозок и карты муниципального маршрута регулярных перевозок», утвержденному постановлением администрации  Советского городского округа Ставропольского края                                                                       
                                                                                      от  16 апреля  2019 г.  № 506

Блок-схема исполнения функции Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному маршруту регулярных перевозок и карты муниципального   маршрута регулярных перевозок
 (
Поступление заявления на выдачу, переоформление
свидетельства и карт
)

 (
Проверка правильности оформления заявления и комплектности представленных до
кументов в соответствии с п. 2.6
 
Административного  регламента
)


 (
Прием и регистрация заявления на выдачу,
переоформление свидетельства и карт
)


 (
Проведение документарной проверки
)

 (
Принятие решения по результатам проведенной документарной проверки
)


 (
Отрицательное
) (
Положительное
)
 (
Подготовка и оформление свидетельства и карты маршрута (подготовка решения о прекращении действия свидетельства
)
)
 (
Подготовка мотивированного решения об 
отказе
  в
 получении, переоформлении свидетельства и карт
)

 (
Уведомление заявителя 
о  получении
 свидетельства и карт
)

 (
Уведомление заявителя об 
отказе 
в  получении
, переоформлении  свидетельства и карт
ы маршрута
)
 (
Выдача свидетельства и карты маршрута
(выдача решения о пре
кращении действия свидетельства и карты маршрута)
)

Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному  маршруту регулярных перевозок и карты муниципального маршрута регулярных перевозок», утвержденному
постановлением администрации  Советского городского округа Ставропольского края                                                                        
                                                                                      от  16 апреля  2019 г.  № 506

Главе Советского городского округа Ставропольского края 
___________________________________        (фамилия, инициалы)
                                        
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче карт маршрута регулярных перевозок (и/или свидетельства об осуществлении регулярных перевозок)
Заявитель (юридическое лицо, ИП, уполномоченный участник договора простого товарищества):
	1
	Наименование (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (для индивидуальных предпринимателей)
	

	2
	Почтовый адрес
	

	3
	ИНН
	

	4
	Номер и дата выдачи лицензии
	

	5
	Срок действия лицензии
	

	6
	Контактные телефоны
	

	7
	Адрес электронной почты (при наличии)
	



Прошу выдать карты маршрута регулярных перевозок (и/или свидетельства об осуществлении регулярных перевозок).
Регистрационный	номер	маршрута	в	реестре	муниципальных	маршрутов регулярных перевозок		, порядковый номер маршрута			, наименование маршрута							, в количестве	единиц.
Прочие перевозчики (участники договора простого товарищества):
	№
	Наименование  (Ф.И.О.)
	Почтовый адрес
	ИНН
	Количество

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	




(должность – для юридического лица)	(подпись)	М.П.	(Ф.И.О)
(дата)



                                                                                              Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному   маршруту регулярных перевозок и карты муниципального  маршрута регулярных перевозок», утвержденному постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края
                                                                                      от  16 апреля  2019 г.  № 506

Главе Советского городского округа Ставропольского края 
___________________________________        (фамилия, инициалы)                                        
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переоформлении карт маршрута регулярных перевозок (и (или) свидетельства об осуществлении регулярных перевозок)
Заявитель (юридическое лицо, ИП, уполномоченный участник договора простого товарищества):
	1
	Наименование (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (для индивидуальных предпринимателей)
	

	2
	Почтовый адрес
	

	3
	ИНН
	

	4
	Номер и дата выдачи лицензии
	

	5
	Срок действия лицензии
	

	6
	Контактные телефоны
	

	7
	Адрес электронной почты (при наличии)
	



Основание переоформления карты маршрута (выбрать нужное):
1) изменение места нахождения (места жительства) индивидуального предпринимателя __________________________________________________________________
(адрес нового места нахождения)
Данные документа, подтверждающего факт внесения изменений в Единый                                государственный реестр индивидуальных предпринимателей                                    __________________________________________________________________
2) изменение класса или характеристик транспортного средства
Данные документа, подтверждающего факт внесения изменения класса или характеристик транспортного средства ________________________________

(должность – для юридического лица)	(подпись)	(Ф.И.О)
М.П.		

Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
Ставропольского края  муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному  маршруту регулярных перевозок и карты муниципального  маршрута регулярных перевозок», утвержденному  постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края
                                                                                      от  16 апреля  2019 г.  № 506

Главе Советского городского округа Ставропольского края 
___________________________________        (фамилия, инициалы)                                         
             


ЗАЯВЛЕНИЕ

о прекращении действия свидетельства об осуществлении 
регулярных перевозок по муниципальному маршруту

Прошу прекратить действие свидетельства об осуществлении регулярных автобусных перевозок по межмуниципальному маршруту в соответствии с подпунктом 3 пункта 1 статьи 29 Федерального закона от 13 июля 2015 года № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений  в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
Данные свидетельства об осуществлении регулярных автобусных перевозок по муниципальному маршруту, действие которого следует прекратить:
1) наименование органа, выдавшего свидетельство: 
 __________________________________________________________________
2) дата выдачи свидетельства: ____________________________________
3) серия и номер свидетельства: __________________________________
Данные о заявителе:
полное наименование юридического лица или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
сокращенное наименование юридического лица (в случае, если имеется):
__________________________________________________________________
организационно-правовая форма юридического лица: 
__________________________________________________________________
адрес места нахождения юридического лица или адрес регистрации индивидуального предпринимателя:  
__________________________________________________________________
ИНН ______________________
данные документа о постановке на учет налогоплательщика в налоговом органе (серия, номер, кем и когда выдан): 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
маршрут регулярных перевозок: 
__________________________________________________________________
Телефон ________________, моб. телефон _________________________,
e-mail (если имеется) ______________________________.
Прочие перевозчики:
	№ п/п
	Наименование (Ф.И.О.)
	Место нахождения
	ИНН

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



Заявитель ______________       _____________________   ______________
                               (подпись)                                     (расшифровка подписи)                       (дата)
МП*
                                                                               
* При наличии печати.


Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному  маршруту регулярных перевозок и карты муниципального   маршрута регулярных перевозок», утвержденному постановлением администрации
Советского городского округа Ставропольского края                                                                                                                         
                                                                                                                                                               от  16 апреля  2019 г.  № 506



Журнал
выданных свидетельств маршрута регулярных перевозок
                                                                                                                  пассажиров автомобильным транспортом 

	№
п/п
	Номер 
свидетельства
	Дата выдачи свидетельства
	Срок действия свидетельства
	Маршрут движения 
транспортного средства
	Сведения о перевозчике*
	Вид транспортного средства
	Класс транспортного средства
	Экологические характеристики
	Подпись лица, выдавшего свидетельство
	Подпись лица, получившего свидетельство

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Указывается:
наименование, организационно-правовая форма, адрес (местонахождение) юридического лица – для юридического лица




фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства – для индивидуального предпринимателя и физических лиц
Приложение № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному   маршруту регулярных перевозок и карты муниципального   маршрута регулярных перевозок»,  утвержденному
постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края
                                                                                                                            от  16 апреля  2019 г.  № 506                                                                                                                               
                                                                                                                            
                                                                                                               
                                                                                                                                                           
Журнал
выданных карт маршрута регулярных перевозок

	№
п/п
	Номер 
карты маршрута
	Дата выдачи карты маршрута
	Срок действия карты маршрута
	Маршрут движения 
транспортного средства
	Сведения о перевозчике*
	Вид транспортного средства
	Класс транспортного средства
	Экологические характеристики
	Подпись лица, выдавшего карту маршрута
	Подпись лица, получившего карту маршрута

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




















Приложение № 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства об осуществлении перевозок по муниципальному   маршруту регулярных перевозок и карты муниципального   маршрута регулярных перевозок», утвержденному постановлением Советского городского округа Ставропольского края
                                                                                                    от  16 апреля  2019 г.  № 506 
                                                
                                                                                                  
О П И С Ь
документов к заявлению о выдаче (переоформлении, прекращении действия) свидетельства об осуществлении перевозок по  муниципальному  маршруту регулярных перевозок 
от «_____»________________20___ г. №________
1.Наименование юридического лица/Ф.И.О. индивидуального предпринимателя  ___________________________________________________________________________________

	№
п/п
	Наименование и реквизиты документов *
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Документы по описи сдал
Копию описи получил              _________________                               (________________________)
                                                            подпись                                                                   (ФИО)
«______»__________________201   г.
Документы по описи принял
копию описи вручил	__________________ (_______________________)
                                                       подпись                                    (ФИО)
«______»__________________201   г.
