
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ГРАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 
 
 

 с. Грачевка                         №______        

                    

 

 
Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги «Предоставление информации и прием заявлений на уча-
стие в открытом конкурсе на право осуществления перевозок по муници-
пальному маршруту регулярных перевозок»  
 

 

 

В соответствии с федеральными законами 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 транс-портом и 

городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и 

о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Феде-

рации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг», Законом  Ставропольского края от 

09 марта 2016 года № 23-кз «О некоторых вопросах организации транспорт-

ного обслуживания населения пассажирским автомобильным транспортом и 

городским наземным электрическим транспортом в Ставропольском крае», 

администрация Грачевского муниципального округа Ставропольского края    

 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 

 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предостав-

ления администрацией Грачевского муниципального округа  Ставрополь-

ского края муниципальной услуги «Предоставление информации и прием 

заявлений на участие в открытом конкурсе на право осуществления перево-

зок по муниципальному маршруту регулярных перевозок».  

  

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации Грачевского муниципального ок-

руга Ставропольского края Безменова О.С.  

  

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте админи-



страции Грачевского муниципального округа Ставропольского края в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

 

 

 
Глава Грачевского  
муниципального округа  
Ставропольского края                                                                     С.Л. Филичкин  
 
 
 
Проект   вносит    первый    заместитель     главы  администрации Грачевско-
го муниципального округа  Ставропольского края                       О.С. Безменов 
 
Проект визируют: 
 
управляющий делами администрации  
Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края                                                                     Л.Н.Шалыгина 
 
начальник отдела- главный архитектор 
отдела градостроительства и  
жилищно-коммунального хозяйства  
администрации Грачевского 
муниципального округа  
Ставропольского края                                                                       Н.С.Дюкарева 
 
начальник отдела правового и  
кадрового обеспечения администрации  
Грачевского муниципального округа         
Ставропольского края                                                                   Л.В.Моногарова 
 
начальник организационного отдела администрации  
Грачевского муниципального округа         
Ставропольского края                                                                         Е.А.Орехова 
 
 
Проект постановления подготовлен отделом градостроительства и жилищно-
коммунального хозяйства Грачевского муниципального окру-
га Ставропольского края                                                                            А.В.Кук



 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 
Грачевского муниципального округа 
Ставропольского края 
                

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации и при-

ем заявлений на участие в открытом конкурсе на право осуществления 

перевозок по муниципальному  маршруту регулярных перевозок» 
 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией Гра-

чевского муниципального округа Ставропольского края муниципальной ус-

луги «Предоставление информации и прием заявлений на участие в откры-

том конкурсе на право осуществления перевозок по муниципальному мар-

шруту регулярных перевозок» (далее - Административный регламент), опре-

деляет сроки и последовательность действий (административных процедур) 

администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края 

при оказании муниципальной услуги. Основные понятия и термины, исполь-

зованные в административном регламенте, подлежат толкованию в соответ-

ствии с их значением, определенным действующим законодательством Рос-

сийской Федерации.   

     

1.2. Круг заявителей:  

Заявителями при получении муниципальной услуги являются юриди-

ческие лица, индивидуальные предприниматели, участники договора просто-

го товарищества, имеющими намерение осуществлять регулярные перевозки 

или осуществляющие регулярные перевозки (далее - заявители). 

 От имени заявителя обратиться за предоставлением муниципальной 

услуги вправе его законный представитель, иное доверенное лицо (далее - 

доверенное лицо). 

 

         1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги: 

           1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре-

доставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимы-

ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 

ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте 

администрации муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием феде-

ральной государственной информационной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) и 

государственной информационной системы Ставропольского края  «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (ис-



полняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и орга-

нами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольско-

го края» (далее – Региональный портал). 

Получение информации заявителем по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предос-

тавления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

личного обращения заявителя в администрацию Грачевского муници-

пального округа Ставропольского края (далее-администрация): 

        письменного обращении заявителя путем направления почтовых отправ-

лений в администрацию по адресу: 356250 Ставропольский край, Грачевский 

район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42; 

        обращения по телефону администрации: 8(86540) 4-06-96, 4-00-49; 

обращения в форме электронного документа с: 

использованием электронной почты администрации по адресу: adm-

grmr@yandex.ru, omh_grach@mail.ru; 

с использованием Единого портала (www.gosuslugi.ru), Регионального 

портала (www.26.gosuslugi.ru). 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения спра-

вочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муни-

ципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

          На сайте администрации Грачевского муниципального округа Ставро-

польского края (далее соответственно-сайт, администрация Грачевского ок-

руга) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», на Еди-

ном портале, Региональном портале, в государственной информационной 

системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг 

(функций)» (далее – Региональный реестр), а также на стендах в местах пре-

доставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, разме-

щается следующая справочная информация: 

место нахождения, график работы администрации Грачевского округа; 

справочные телефоны администрации Грачевского округа; 

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи администрации Грачевского округа, предоставляющего му-

ниципальную услугу в информационно - телекоммуникационной сети «Ин-

тернет». 

           Информирование заявителей по вопросам представления муниципаль-

ной услуги, в том числе о ходе её представления осуществляется специали-

стами администрации в следующих формах (по выбору заявителя): 

1) устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, элек-

тронной почте); 

3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в инфор-

мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации 

Грачевского округа, Едином портале или Региональном портале; 
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4) информация о муниципальной услуге также размещается в форме 

информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги. 

  На стенде в местах представления муниципальной услуги и в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается сле-

дующая информация: 

   извлечения из законодательных и иных нормативных правовых ак-

тов Российской Федерации, Ставропольского края, в том числе муниципаль-

ных нормативных правовых актов грачевского муниципального округа Став-

ропольского края, содержащих нормы, регулирующие деятельность по пред-

ставлению муниципальной услуги; 

  место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса 

электронной почты администрации Грачевского округа; 

  сведения о способах получения информации о месте нахождения и 

графике работы администрации Грачевского округа, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

   процедура получения информации заявителем по вопросам предос-

тавления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муници-

пальной услуги; 

   текст административного регламента с приложениями; 

   блок-схема предоставления муниципальной услуги, представленной 

в приложении 1 к административному регламенту; 

    бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и об-

разцы их заполнения; 

    перечни документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам; 

9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

        1.3.3. Место нахождения и графики работы отдела аппарата, структурно-

го подразделения, иных организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муници-

пальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг: 

Юридический адрес администрации Грачевского округа: 356250 Став-

ропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42. 

График работы администрации Грачевского округа: 

понедельник – пятница, с 08.00 до 16.12;  

перерыв: с 12.00 до 13.00; 

суббота, воскресенье-выходные дни. 

1.3.4. Справочные телефоны отдела аппарата, структурного подразде-

ления, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участ-

вующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер теле-

фона автоинформатора: 

администрация Грачевского округа: (86540)4-06-96; 4-00-48. 

Телефон автоинформатора в администрации Грачевского муниципаль-

ного округа. 

1.3.5. Адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) 

формы обратной связи отдела аппарата, структурного подразделения, пре-



доставляющего муниципальную услугу, в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»        

адрес  официального сайта администрации Грачевского округа 

(www.adm-grsk.ru);  

          адрес электронной почты администрации Грачевского округа (adm-

grmr@yandex.ru). 

 
           

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 
          Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации 

и прием заявлений на участие в открытом конкурсе на право осуществления 

перевозок по муниципальному  маршруту регулярных перевозок» 
        

Наименование исполнительного органа местного самоуправления,                                 

предоставляющего муниципальную услугу 
 

           2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией округа.  

           2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

возложено на отдел градостроительства и жилищно-коммунального 

хозяйства администрации Грачевского муниципального округа 

Ставропольского края (далее Отдел).  
 2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставления запрашиваемой заявителем информации. 

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в организации, участвующие в предоставле-

нии муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 

30 календарных дней. 

         
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
 

            2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

 Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются 

следующие нормативные правовые акты: 

 1. Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 

21.01.2009г., Собрание законодательства Российской Федерации, № 4, 

26.01.2009г., Парламентская газета, № 4, 23-29.01.2009 г.); 

2. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) («Рос-

сийская газета» от 10.08.2000г. № 153-154, «Парламентская газета» от 

10.08.2000г. № 151-152, «Собрание законодательства Российской Федера-

ции» от 07.08.2000 г. № 32); 



3. Федеральный закон от 13.07.2015г. № 220-ФЗ "Об организации регу-

лярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и го-

родским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федера-

ции" 

          4. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законода-

тельства Российской Федерации, 2010, № 31);  
          5. Настоящий Административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и ин-

формацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и доку-

менты, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информа-

ционного взаимодействия. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

заявление (приложение к административному регламенту ); 

документ, удостоверяющий личность. 

2.6.2. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления дейст-

вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в рас-

поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в со-

ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные до-

кументы по собственной инициативе. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обраще-

нием в иные государственные органы, органы местного самоуправления, ор-

ганизации, за исключением получения услуг и получения документов и ин-

формации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-

ченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  настоящего Федерального 

закона; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или муници-

пальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
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предоставления государственной или муниципальной услуги, после первона-

чальной подачи заявления о предоставлении государственной или муници-

пальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления го-

сударственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ра-

нее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для пре-

доставления государственной или муниципальной услуги, либо в предостав-

лении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана, предоставляющего государственную услугу, или органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника организа-

ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  настоящего Федерального зако-

на, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-

доставления государственной или муниципальной услуги, либо в предостав-

лении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную ус-

лугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной или муниципаль-

ной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отка-

за в предоставлении муниципальной услуги. 

Основания для отказа и приостановления муниципальной услуги от-

сутствуют. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами. 

Взимание государственной пошлины не предусмотрено. Муниципаль-

ная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-

ления муниципальной услуги.  

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги в администрации не может быть более 15 минут. 



Максимальное время при получении результата предоставления услуги в 

администрации не может быть более 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги.  

При личном обращении заявителя в администрацию заявление регист-

рируется в присутствии заявителя. Срок регистрации составляет 5 мин. В 

случае поступления заявления с пакетом документов в форме электронного 

документа, заявление регистрируются в течение одного дня. 

В случае обращения заявителя в день, предшествующий праздничным 

или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день, сле-

дующий за праздничными или выходными днями. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги 
2.12.1. Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма-

тивам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожа-

ротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.12.2 Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименова-

нии, месте нахождения и режиме работы. 

Вход в помещения организации (учреждения) оборудуется пандусом, 

расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход 

инвалидов (инвалидов-колясочников). 

2.12.3. На территории, прилегающей к помещению, располагается бес-

платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств ин-

валидов. 

2.12.4. Требования к местам для ожидания: 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение докумен-

тов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями 

или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из факти-

ческой нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 

составлять менее 5 мест. 

В помещении предусматриваются место для хранения верхней одежды 

посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей. 

Инвалиды (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников) обеспечиваются: 

1) условиями для беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги; 

2) возможностью самостоятельного передвижения по территории 

организации, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 



3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах 

предоставления муниципальной услуги; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

местам предоставления муниципальной услуги; 
5) оказание должностными лицами организации помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 

наравне с другими лицами. 

2.12.5. Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях и залах обслуживания. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным ком-

пьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и копирующим устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возмож-

ность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходи-

мости. 

В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного 

приема может производиться аудио - и (или) видеозапись, о чем перед прие-

мом уведомляется гражданин. 

Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу 

по приему граждан, оборудуются: 

оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу; 

настенными или настольными табличками с указанием фамилии, име-

ни, отчества и должности сотрудника. 

2.12.6. Требования к местам для информирования заявителей, получе-

ния информации и заполнения необходимых документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявите-

лей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборуду-

ются: 

информационными стендами; 

стульями, столами (стойками); 

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцеляр-

скими принадлежностями. 

2.12.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, тексто-

вой и мультимедийной информации 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оп-

тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заяви-

телями. 

При недостаточном естественном освещении информационные стенды 

должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет – 

яркий, контрастный к основному фону. 

Информация на информационных стендах должна быть расположена 

последовательно и логично. 

Интернет-сайты администрации района должны: 



1) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тек-

сты административных регламентов, приложения к административным рег-

ламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь 

ссылки на сайты, содержащие эти сведения. 

2) предоставлять пользователям возможность: 

распечатки бланков заявлений; 

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг; 

направления обращения и получения ответа в электронном виде. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показателями доступности являются: 

простота и ясность изложения информационных документов; 

наличие различных каналов получения информации о предоставлении 

муниципальной услуги; 

получать информацию о результате предоставления муниципальной 

услуги;  

соотношение количества заявителей, своевременно получивших муни-

ципальную услугу в полном объеме к количеству заявителей; 

отсутствие жалоб граждан на качество предоставленной им муници-

пальной услуги; 

наличие парковых мест для маломобильных групп населения (далее – 

МГН);  

возможность получения муниципальной услуги инвалидам и МГН; 

возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке с жа-

лобой на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц, 

муниципальных служащих. 

2.13.2. Показателями качества являются: 

точность исполнения; 

профессиональная подготовка сотрудников; 

высокая культура обслуживания заявителей. 

количество обоснованных обжалований решений органа, предостав-

ляющего муниципальные услуги. 

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме. 

2.14.1. В случае возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме, требования к форматам представляемых заявителем 

электронных образов документов, электронных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах госу-

дарственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов, пре-

доставляющих муниципальную услугу информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направ-

ляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF. 

Качество представленных электронных образов документов в форматах 

JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст доку-

мента и распознать реквизиты документа. 

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа под-



писи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной 

цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и му-

ниципальных услуг и официальных сайтах органов, предоставляющих муни-

ципальную услугу. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной 

форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использова-

нием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал 

государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего 

дня с даты принятия решения об отказе в предоставления муниципальной ус-

луги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения  
Состав и последовательность административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры:  

прием и регистрация заявления; 

подготовка информации о порядке предоставления муниципальной ус-

луги; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю. 

3.2. Описание административных процедур: 

3.2.1. Прием и регистрация заявления.   
Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя в администрацию, или поступление его заявления в элек-

тронной форме, в том числе с использованием: 

федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

https://www.gosuslugi.ru; 

государственной системы «Портал государственных услуг Ставрополь-

ского края»: https://26gosuslugi.ru/; 

1) Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специа-

лист администрации, который при личном приеме консультирует заявителя о 

порядке прохождения административных процедур, проверяет правильность 

составления заявления. 

2) В случае поступления заявления в электронной форме посредством 

Единого портала государственных и муниципальных услуг или Регионально-

го портала государственных и муниципальных услуг специалист, ответствен-

ный за прием документов,  осуществляют следующие действия: 

просматривает электронный образ заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

фиксирует дату получения заявления и направляет заявителю через 

личный кабинет уведомление о получении заявления. 

Критерием принятия решения является – прием и регистрация заявле-

ния. 

http://www.gosuslugi.ru/


Срок исполнения административной процедуры составляет 15 минут. 

Результатом административной процедуры является регистрация заяв-

ления. 

Способом фиксации процедуры является отметка в журнале регистра-

ции. 

3.2.2. Подготовка информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги; 

Основанием для начала административной процедуры является 

передача документа на исполнение. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

после рассмотрения заявления готовит исчерпывающую информацию о 

порядке предоставления муниципальной услуги, подписывает ее у 

должностного лица администрации, регистрирует и направляет заявителю 

способом отмеченном в заявлении. 

Критерием принятия решения является полученное заявление о пре-

доставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 27 календарных дней. 

Результатом административной процедуры является подготовленная 

информация. 

3.2.3. Выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю. 

Основанием для начала административной процедуры является подго-

товленная информация. 

В случае обращения заявителя в администрацию не позднее следующе-

го дня после подписания информации документ направляется заявителю спо-

собом отмеченном в заявлении. 

Критерием принятия решения является выдача результата. 

Результатом административной процедуры является направление за-

прашиваемой информации заявителю. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 3 рабочих дня. 

 

4.  Формы контроля за предоставление муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Феде-

рации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных 

правовых актов администрации  Грачевского муниципального округа Став-

ропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-

деленных административными процедурами, принятием решений, организа-

цию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

должностными лицами Администрации, ответственным за подготовку и вы-



дачу муниципальной услуги.  

4.2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации, пре-

доставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных ин-

струкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

могут быть плановыми (осуществляются министерством дорожного 

хозяйства и транспорта Ставропольского края в соответствии с планом 

проверок, согласованным в установленном порядке с прокуратурой 

Ставропольского края) и внеплановыми (проводятся министерством 

дорожного хозяйства и транспорта Ставропольского края или 

администрацией по жалобам заявителей на действия (бездействие) и 

решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги).  

 

4.3.  Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги министерством 

дорожного хозяйства и транспорта Ставропольского края определяются 

административным регламентом исполнения министерством дорожного 

хозяйства и транспорта Ставропольского края функции по осуществлению 

контроля за соблюдением органами местного самоуправления 

муниципальных районов и городских округов Ставропольского края.  

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в 3 года.  

4.4.  Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги отделом градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства 

администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края, 

определяются нормативно-правовым актом администрации грачевского 

муниципального округа Ставропольского края.  

4.5. Ответственность органа администрации, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностных лиц муниципальных служащих, за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе пре-

доставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственно-

сти в соответствии с действующим  законодательством. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

уполномоченных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную 



услугу в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 
1) нарушение срока регистрации уведомления о предоставлении 

муниципальной услуги, комплексного запроса;  

2) нарушение Отделом, должностным лицом, муниципальным  

служащим Отдела,  срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых                 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Грачевского му-

ниципального округа Ставропольского края для предоставления муници-

пальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставрополь-

ского края, муниципальными правовыми актами Грачевского муниципально-

го округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя; 

5) отказ Отдела в предоставлении муниципальной услуги, если ос-

нования для отказа не предусмотрены федеральными законами  

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами Грачевского муниципального округа  Ставропольского края; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми ак-

тами Грачевского муниципального округа Ставропольского края; 

7) отказ Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица Отдела, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной или муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-

ний;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление Отделом предоставления муниципальной услу-

ги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными зако-

нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Грачев-

ского муниципального округа Ставропольского края; 

10) требование Отделом у заявителя при предоставлении муниципаль-

ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе                    в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги.  

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение 



жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 

действия (бездействия) и решения должностных лиц: 
Администрация, Отдел, а также организации, указанные в части  1.1 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба на действия специалистов Отдела подается в Отдел  

и рассматривается его руководителем. 

Жалоба на действия руководителя Отдела, подается  в Администрацию 

и рассматривается главой муниципального округа. 

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования дей-

ствия (бездействия) и решения руководителя Отдела, - главе муниципального 

округа Ставропольского края, по адресу: Ставропольский край, Грачевский 

район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42, по электронной почте adm-

grmr@yandex.ru. 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети "Интернет": официального сайта района, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

решение, действие (бездействие) которых обжалуется; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства или месте нахождения заявителя, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела их 

должностных лиц; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Отдела, их должностных лиц. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.4.3. При обращении заявителя в управление за получением 

информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы, управление обязано предоставить при их наличии. 

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе 

указываются меры, принятые по обращению заявителя. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае 

обжалования отказа Администрации, их должностных лиц 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 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает 

одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

настоящим регламентом, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего 

административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направля-

ется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя   в электронной 

форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю дается информация о действиях, осуществляемых Отделом, МФЦ, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые не-

обходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, специалист, наделенные полномочиями          по рассмот-

рению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы             в 

органы прокуратуры. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Действия (бездействия) должностных лиц Администрации, принятые в 

ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в 

судебном порядке с учетом требований и сроков, установленных 

действующим законодательством. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из 

них, снимать копии. При желании заявителя обжаловать действие или 

бездействие должностного лица Администрации, последний обязан 



сообщить ему фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, 

отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

Заявители получают информацию о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы: 

а) при непосредственном обращении в Администрацию, Отдел; 

б) по телефону; 

в) по факсимильной связи; 

г) по электронной почте; 

д) в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: 
на официальном сайте округа. 

Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все 

поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны 

письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 
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                                                                       Приложение 1 

к административному регламенту 

«Предоставление информации и при-

ем заявлений на участие в открытом 

конкурсе на право осуществления 

перевозок по муниципальному мар-

шруту регулярных перевозок 
 

 

                                                                             

Главе  Грачевского муниципального окру-

га 

____________________________________ 

                      (Ф. И. О.) 

от 

___________________________________ 

        (Ф.И.О. гражданина в родительном падеже)  
____________________________________ 

____________________________________ 

(Почтовый  адрес, телефон) 
     

 

Заявление (предложение, жалоба) 

 

 

 

 

 

 

 

  (Заявление (предложение, жалоба) пишется в произвольной форме) 

 

Ответ следует: выдать на руки, отправить по почте  (нужное подчеркнуть). 

 

    _______________ ( ___________________)                               
                       (подпись)                            ФИО    
 

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года          

 
 


