Российская Федерация

Иркутская область Слюдянский район
АДМИНИСТРАЦИЯ УТУЛИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 16.01.2015г. №6
Об утверждении административного
регламента по предоставлению

информацию об организации, владеющей

тепловыми сетями или источником  тепловой


энергии  администрацией  Утуликского

сельского поселения.

На основании постановления Правительства Иркутской области от 24 января    2011 года № 11-пп «О реестре государственньв услуг (функций) Иркутской области и  портале государственных услуг Иркутский области в соответствии со ст.ст. 40, 43 Устава Утуликского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент  по предоставлению информацию об организации, владеющей тепловыми сетями или источником  тепловой энергии  администрацией  Утуликского сельского поселения. (Приложение № 1);

           2. Разместить настоящее постановление с приложением на официальном сайте администрации муниципального образования Слюдянский район;

    3. Опубликовать настоящее постановление в приложении к газете «Славное море»;

                                                                                                                                                                          4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  администрации                                                             А. А. Агафонов      

                                                                                                                  Приложение № 1 к постановлению








        главы администрации  








               от 16.01.2015 года №6
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ, ВЛАДЕЮЩЕЙ ТЕПЛОВЫМИ СЕТЯМИ ИЛИ ИСТОЧНИКОМ ТЕПЛОВОЙ ЭНЕРГИИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Глава 1. Предмет регулирования административного регламента.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации  об организации, владеющей тепловыми сетями или источником тепловой энергии (далее ( административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги и доступности ее результата, определяет порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации, владеющей тепловыми сетями или источником тепловой энергии  (далее ( муниципальная услуга). 

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации Утуликского муниципального образования при осуществлении полномочий.

                Глава 2.  Круг  заявителей.
3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).

4. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с   администрацией Утуликского  муниципального  образования   вправе осуществлять их уполномоченные представители.

Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в администрацию Утуликского  муниципального  образования   (далее –уполномоченный орган).

3.2.Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»–(указывается адрес сайта), официальный сайт МФЦ, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://38.gosuslugi.ru;

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

3.3. Должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц уполномоченного органа.

3.4. Должностные лица уполномоченного органа, предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного органа.

9. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

3.4 Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного обращения заявителя с должностным лицом  администрации Утуликского муниципального образования.

3.5. При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации Утуликского муниципального образования. подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо администрации Утуликского муниципального образования. или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.6.. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная должностным лицом   он может обратиться к  главе администрации Утуликского муниципального образования,  в соответствии с графиком приема заявителей.
             3.7. Информация об уполномоченном  органе. Место нахождения администрации Утуликского муниципального образования : Иркутская область, Слюдянский район, п. Утулик, ул. 1-я Байкальская, 22.

            Почтовый адрес: 665913, Иркутская область, Слюдянский район, п. Утулик, ул. 1-я Байкальская, 22. 

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации об организации, владеющей тепловыми сетями или источником тепловой энергии  (далее – муниципальная услуга).

     Глава 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация Утуликского муниципального образования (далее – администрация).

           Место нахождения администрации: Иркутская область, Слюдянский район, п. Утулик, ул. 1-я Байкальская, 22.

            Почтовый адрес: 665913, Иркутская область, Слюдянский район, п. Утулик, ул. 1-я Байкальская, 22. 

             Телефон для справок: 839542-38111.

             Адрес электронной почты: adm.utulik@yandex.ru
             Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	           14.00 – 16.00 

	Вторник
	    8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	    8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	    Неприемный день

	Пятница
	    8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00) в летний период 8.00 – 12.00


суббота, воскресенье — выходные дни.

             Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом муниципальной  услуги является предоставление заявителю информации о порядке предоставления информации об организации, владеющей тепловыми сетями или источником тепловой энергии  в границах Утуликского муниципального образования  Слюдянского района Иркутской  области.

Срок предоставления Муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней со дня регистрации заявления с обязательным приложением необходимых документов, поступивших в письменном или электронном виде.

Регистрация заявления осуществляется в течение трех рабочих дней со дня фактического поступления заявления в письменном или электронном виде.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления информации о правилах, порядке и сроках получения муниципальной услуги в бумажном (электронном) виде не превышает 30 календарных дней.

Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте администрации в электронном виде  
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Продолжительность консультирования при личном обращении заявителя или уполномоченного лица, первичная проверка предоставляемых документов должностными лицами не превышает 30 минут.
 Глава 8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом  от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

            - постановления Правительства РФ от 27.12.2004 N 861"Правил не дискриминационного доступа к услугам по передачи электрической энергии», "

-   Устава  Утуликского муниципального  образования;

         -  Распоряжением по основной деятельности от 20.12.06г. № 43 «Об инструкции по делопроизводству в администрации Утуликского сельского поселения»;

-  Распоряжением по основной деятельности от 20.12.2006г. № 45 «О назначении ответственных лиц за делопроизводство, архивов и подготовку документов для сдачи в архив».

 Глава 9. Перечень документов, необходимых для получения    муниципальной услуги

 
Для получения муниципальной услуги необходимо:

- письменное обращение заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:
- для заявителей-граждан: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

- для заявителей - юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

При обращении заявителя в устном порядке необходимо указать, какая информация необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем.

Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является:

- подача заявления о выдаче информации с нарушением установленных настоящим административным регламентом требований.

Отказ в приеме заявления может быть дан в устной форме должностными лицами Администрации  Утуликского  муниципального образования.

Глава 10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной    услуги

Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

- подача заявления о выдаче информации с нарушением установленных требований;

- несоответствие обращения содержанию Муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Управления по оказанию Муниципальной услуги;

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно даны письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Глава 11. Показатели доступности и качества предоставления ё




     муниципальной услуги.

Показатели доступности услуги:

- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте ее предоставления, на официальном сайте Администрации.  

- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги, доступность услуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- удобный график работы Администрации, осуществляющей предоставление услуги;

- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием современных информационно-телекоммуникационных технологий.

Показатели качества предоставления услуги:

- максимально короткое время исполнения услуги;

- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления муниципальной услуги;

- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления муниципальной услуги, установленных данным административным регламентом;

- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

 


III. Формы контроля за исполнением

административного регламента



Глава  12. Текущий контроль.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется заместителем главы администрации Утуликского муниципального  образования, курирующим данное направление деятельности.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений данного административного регламента.



Глава 13. Полнота  и качество  предоставления муниципальных услуг.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобу на действие (бездействие) должностных лиц администрации.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначенной главой Утуликского муниципального  образования или заместителем главы администрации    Утуликского муниципального  образования, курирующим данное направление деятельности. В случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к установленной законодательством РФ ответственности.



Глава 14. Ответственность.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями или их уполномоченными представителями.

Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги и исполнение административных процедур, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Муниципальной услуги или мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги.



Глава 15. Общий контроль.

Общий контроль  соблюдения  требований данного административного регламента в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации  Утуликского муниципального образования.

IY. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия)



Глава 16.  Порядок обжалования.
 Действия (бездействие) и решения ответственного работника Администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Утуликского сельского поселения.
Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего работника Администрации, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава Утуликского сельского поселения: 

Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Направляет заявителю письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения. 

 Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Утуликского сельского поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

