РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЕГОРОВСК»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От 27 июня 2014 года  №25-п
                        д. Егоровская

         Об   утверждении   административного  регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление

информации о принадлежности объектов электросетевого

хозяйства  на   территории  муниципального  образования

«Егоровск»»

 
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Егоровск», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 27.12.2004 №861 «Об утверждении Правил  недискриминационного доступа к услугам передачи электрической энергии и оказания этих услуг»,  Уставом  муниципального образования «Егоровск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

    1. Утвердить прилагаемый  административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск»» .
    2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Егоровский вестник», разместить в сети Интернет.

   3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Егоровск»                                                                                 Н.П. Климентьева

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования «Егоровск

от  27.06.2014 г. № 25-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск»» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги  «Предоставление информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск»»  (далее – Административный регламент) определяет состав, сроки и последовательность административных действий должностных лиц администрации муниципального образования «Егоровск» при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги и создания комфортных условий для получения услуги.

1.2. Муниципальную услугу «Предоставление информации о порядке принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск»»  (далее – Муниципальная услуга) предоставляет  администрация муниципального образования «Егоровск» (далее – Администрация).

1.3. Право на получение Муниципальной услуги имеют физические и юридические лица.

От имени получателя услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Муниципальная  услуга, предоставляемая в соответствии с настоящим регламентом, называется «Предоставление информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск»».  
2.2. Муниципальная  услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Егоровск».

2.3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление заявителю (заявителям) информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск»» .

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Срок предоставления услуги зависит от формы предоставления услуги. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

 - предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону;

- представление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте;

Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону, осуществляется в момент обращения.

          Срок предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью, по электронной почте, не должен превышать 4-х календарных дней с момента регистрации обращения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской  Федерации от 12 декабря 1993 года; 
- Федеральным законом 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства РФ от 27.12.2004 №861 «Об утверждении Правил  недискриминационного доступа к услугам передачи электрической энергии и оказания этих услуг»;  
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования «Егоровск»;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель при личном обращении, либо по запросу, направленному почтовой связью или по электронной почте, представляет заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.7. Получателю (получателям) услуги может быть отказано в приёме документов по следующим основаниям:

         - в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  несоответствие обращения содержанию услуги;

-  обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст письменного или электронного обращения не поддаётся прочтению.

- об отказе в предоставлении услуги заявителя информируют в течение 3 дней с момента регистрации обращения.

          В ходе личного приема получателю  муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.9. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не должно превышать15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Место исполнения муниципальной услуги должно быть  обеспечено удобным и свободным подходом для посетителей и подъездом для транспорта, обустроены пандусы для инвалидов, обеспечено освещение и уборка прилегающей территории, отведены места для парковки транспорта для инвалидов;

          - вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения;

          - здание оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения для предоставления услуги, приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- часов приема и времени перерыва на обед.

 Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

 В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

          - телефонная связь;

- возможность копирования документов;

          - доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации муниципального образования «Егоровск»;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление Муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A 4;

- текстовая информация размещается на информационных стендах, в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Егоровск»;

          - места для ожидания заявителей оборудованы стульями, креслами,  информационными стендами;

          - места для приёма заявителя оборудуются столом, компьютером, телефоном, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) своевременность:

а)  процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок            с момента подачи документов - 100%;

б) процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут - 100%;

2) качество:

а) процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %;

3) доступность:

а) процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 95%;

б) процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 100%; 

4) вежливость:

а) процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95%;

5) процесс обжалования:

а) процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 1%;

б) процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

в) процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 95%;

г) процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 95%.

2.14. Иные требования к организации предоставления Муниципальной услуги

2.14.1. Информация о предоставлении Муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации муниципального образования «Егоровск», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах администрации муниципального образования «Егоровск», в средствах массовой информации, размещения информации на информационных стендах.

           Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

         - достоверность и полнота информирования о процедуре;

         - четкость в изложении информации о процедуре;

         - удобство и доступность получения информации о процедуре;

         - оперативность предоставления информации о процедуре.

         2.14.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую, позвонил гражданин или работодатель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 10 минут. 

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.14.3. На информационных стендах, размещаемых в помещении администрации муниципального образования «Егоровск», содержится следующая информация:

- стандарт предоставления услуги;

- местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуги, номера телефонов, адрес официального сайта в сети Интернет и адрес электронной почты муниципального образования «Егоровск» (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

- информация о размещении специалиста администрации муниципального образования «Егоровск»;

- перечень граждан, имеющих право на получение услуги;

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- образец заявления получателей услуги;

- процедура предоставления услуги в виде блок-схемы (приложение 3 к настоящему Административному регламенту);

- основания отказа в предоставлении услуги; 

- порядок обжалования решения, действия или бездействия  специалистов администрации муниципального образования «Егоровск», участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги.

2.14.4. На официальном сайте администрации муниципального образования «Егоровск» содержится следующая информация:
- стандарт предоставления услуги;

- местонахождение, схема проезда, график приема граждан по вопросам предоставления услуги, фамилия, имя, отчество специалиста администрации муниципального образования «Егоровск», осуществляющего прием и консультирование, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты муниципального образования «Егоровск»;

- перечень граждан, имеющих право на получение услуги;

- перечень документов, необходимых для получения услуги;

- образец заявления получателей услуги;

- процедура предоставления Муниципальной услуги (в виде блок-схемы);

- основания отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия уполномоченных органов, их должностных лиц и работников;

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  Муниципальной услуги;

- порядок рассмотрения обращений получателей Муниципальной услуги.

          2.14.5 Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в администрации муниципального образования «Егоровск по адресу: 669467, Иркутская область, Аларский район, д. Егоровская, ул.Центральная,1 ;
- телефон: 8(39564)900-24;

Адрес электронной почты: moeuorovsk@mail.ru
График работы:

Понедельник-четверг  с 9.00 -17.30 ч;

Пятница с 9.00-16.00 ч.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность и состав выполняемых административных действий при предоставлении Муниципальной  услуги показаны на блок-схеме в приложении № 4 к Административному регламенту.

3.2. Предоставление  Муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении или по телефону.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса;

- предоставление  информации либо отказ в предоставлении информации.

3.2.1. Прием и регистрация запроса.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист главный специалист администрации.

Главный специалист администрации:
- устанавливает предмет обращения;

- в журнале устных обращений регистрирует запрос.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса.

3.2.2. Предоставление информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск».    

           Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист администрации. 

           Главный специалист администрации:

            - предоставляет запрашиваемую информацию в момент обращения;

            - отказывает в предоставлении информации.

3.3. Предоставление Муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- подготовка информации о принадлежности электросетевого хозяйства, либо уведомления об отказе в предоставлении информации;

- направление заявителю информации о принадлежности электросетевого хозяйства, либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист администрации.

Главный специалист администрации:

- принимает письменные обращения граждан;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них письменного обращения, к тексту письма прилагает конверт;

- регистрирует письмо в журнале письменных обращений;

- проставляет на первой странице письма в правом нижнем углу либо на свободном от текста месте регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера.

Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 день.

Результатом исполнения данного административного действия является регистрация запроса.

3.3.2. Рассмотрение заявления.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства.

Максимальный срок выполнения действия по рассмотрению заявления не должен превышать 1 дня.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о подготовке информации либо отказа в ее предоставлении.

3.3.3. Подготовка информации о порядке предоставления о принадлежности электросетевого хозяйства  либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист  администрации.
Главный специалист администрации:
- подготавливает необходимую информацию;

- согласовывает информацию с главой  администрации муниципального образования «Егоровск».

Максимальный срок выполнения действий по подготовке информации не должен превышать 1 день. 

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка письменного ответа заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.3.4. Направление заявителю информации о порядке предоставления информации о принадлежности электросетевого хозяйства, либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист  администрации.

Главный специалист администрации :
- регистрирует письмо с информацией либо уведомление об отказе в предоставлении информации в журнале регистрации;

- направляет письмо заявителю.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

Результатом выполнения административной процедуры является направление письменного ответа заявителю.

3.4. Предоставление услуги посредством публичного информирования о принадлежности объектов электросетевого хозяйства.

          Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           - размещение информации о порядке предоставления информации о принадлежности элекросетевого хозяйства на информационных стендах, в средствах массовой информации, в сети Интернет;

           - обращения заявителя за необходимой информацией;

           - получение заявителем информации.

3.4.1. Размещение информации о принадлежности электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск».
Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист администрации.
Предоставление информации о принадлежности электросетевого хозяйства путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

- размещение информации на специальных информационных стендах в помещении администрации муниципального образования «Егоровск» и на территориях населенных пунктов муниципального образования «Егоровск»;

- размещение информации в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Егоровск»;

- информация в печатных средствах массовой информации;

Результатам исполнения административной процедуры является размещение информации о принадлежности объектов электросетевого хозяйства в доступных для граждан местах и формах.

3.4.2. Обращение заявителя за необходимой информацией.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист администрации.

Главный специалист администрации при обращении гражданина в администрацию муниципального образования «Егоровск» за информацией о публичном размещении информации о принадлежности  дает разъяснение заявителю о способах размещения публичной информации в муниципальном образовании «Егоровск»:

- на специальных информационных стендах  (указывает места установки информационных стендов);

- в средствах массовой информации (дает перечень газет);

- в сети Интернет (предоставляет адрес сайта администрации муниципального образования «Егоровск»);

Результатом выполнения административной процедуры является получение заявителем сведений о размещении необходимой информации на информационных стендах, в средствах массовой информации , в сети Интернет.

3.4.3. Получение заявителем информации о принадлежности электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск».

Заявитель самостоятельно получает необходимую информацию путем обращения за информацией:

- на информационные стенды;

- в средства массовой информации;

- в сети Интернет.

   4. Формы контроля за исполнением административного регламента. Ответственность администрации, должностных лиц администрации

1. Текущий контроль осуществляется главой муниципального образования «Егоровск» путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента.

2. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной функции также осуществляется главой муниципального образования «Егоровск» и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации муниципального образования «Егоровск». Периодичность проведения проверок полноты и качества осуществления муниципальной функции устанавливаются главой муниципального образования «Егоровск», но, во всяком случае, не может быть реже одного раза в год.

3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей главой муниципального образования «Егоровск» рассматривается вопрос о привлечении виновного лица к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, выполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц этого органа

Обжалование решений и действий (бездействия) органа, выполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц этого органа в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством, в том числе главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение № 1

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Предоставление информации о принадлежности электросетевого

 хозяйства на территории муниципального 

образования «Егоровск»»» 
Главе муниципальное образование «Егоровск»
от________________________________

    ________________________________

    ________________________________

почтовый адрес:

    ________________________________

    ________________________________

                               Телефон_____________________
Заявление

Прошу предоставить информацию о принадлежности объектов электросетевого хозяйства
_______________________________________________________________

(указать электросетевой объект , какая информация интересует)
_______________________________________________________________

Расположено по адресу:_________________________________________

_______________________________________________________________

Цель предоставления информации:

_______________________________________________________________

(заключение договора с обслуживающей организацией, либо иная цель предоставления информации)

_______________________________________________________________

Информацию получу _______________________

                                                 (лично, по почте)

                                                                                                                                  ___________________________

                                                                                                                                                           дата                                                                                                                                  ____________________________

                                                                                                                                                        подпись

Приложение № 2
к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Предоставление информации о принадлежности электросетевого

 хозяйства на территории муниципального 

образования «Егоровск»»» 
Прием  и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в администрации муниципального образования «Егоровск» по адресу: 669467, Иркутская область, Аларский район, д. Егоровская, ул. Центральная,1 ;

- телефон: 8(39564)900-24;

Адрес электронной почты: moeuorovsk@mail.ru
Приложение № 3
к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги
«Предоставление информации о принадлежности электросетевого

 хозяйства на территории муниципального 

образования «Егоровск»»» 
БЛОК - СХЕМА

предоставления  Муниципальной услуги

 «Предоставление информации о принадлежности электросетевого хозяйства на территории муниципального образования «Егоровск» 
1. Предоставление Муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону


2. Предоставление Муниципальной услуги по запросу  заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте


3. Предоставление Муниципальной услуги посредством размещения на информационных стендах, в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования.
	- размещение информации на специальных информационных стендах в помещении администрации Муниципальное образование «Егоровск» и на территориях населенных пунктов;

- информация в печатных средствах массовой информации;

- размещение информации в сети Интернет на официальном сайте администрации 


	обращение заявителя за необходимой информацией





	получения заявителем необходимой информации







Прием и регистрация запроса, поступившего  при личном обращении, либо по телефону 





Предоставление заявителю запрашиваемой информации 





Отказ в предоставлении заявителю запрашиваемой информации 





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Заявление соответствует требованиям административного регламента





Подготовка информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации заявителю





Направление уведомления заявителю








