Р о с с и й с к а я      Ф е д е р а ц и я
Иркутская область
Муниципальное образование «Тайшетский район»
Бузыкановское муниципальное образование
Администрация Бузыкановского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
		Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации, выдающей технические условия, о принадлежности объектов электросетевого хозяйства, по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством» 



от «23» сентября  2014 года                                                                            № 50


        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст.14 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.ст. 23,46 Устава Бузыкановского муниципального образования, администрация Бузыкановского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации, выдающей технические условия, о принадлежности объектов электросетевого хозяйства, по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством». 
2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене нормативных правовых актов Бузыкановского муниципального образования «Официальные вести» и разместить                         на официальном сайте Бузыкановского муниципального образования в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Бузыкановского муниципального образования П.М.Кулаков

Утвержден 
Постановлением 
администрации Бузыкановского муниципального образования
от «23» сентября 2014 г. № 50

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об организации, выдающей технические условия, 
о принадлежности объектов электросетевого хозяйства, 
по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством»
I. Общие положения
[bookmark: YANDEX_36]         Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации, выдающей технические условия,                        о принадлежности объектов электросетевого хозяйства, по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об организации, выдающей технические условия, включая наименование, юридический и фактический адреса соответствующей организации, о принадлежности объектов электросетевого хозяйства, а также по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством  (далее - муниципальная услуга), и создания комфортных условий для потребителей, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Основные термины и определения
1.1.1.Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г.                           № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Бузыкановского муниципального образования;
1.1.2.Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
объекты электросетевого хозяйства - линии электропередачи, трансформаторные и иные подстанции, распределительные пункты и иное предназначенное для обеспечения электрических связей и осуществления передачи электрической энергии оборудование;
1.1.3.Территориальная сетевая организация - коммерческая организация, оказывающая услуги по передаче электрической энергии с использованием объектов электросетевого хозяйства, не относящихся к единой национальной (общероссийской) электрической сети, а в случаях, установленных настоящим Федеральным законом, - с использованием объектов электросетевого хозяйства или части указанных объектов, входящих в единую национальную (общероссийскую) электрическую сеть;
1.1.4.Сетевые организации - организации, владеющие на праве собственности или на ином установленном федеральными законами основании объектами электросетевого хозяйства, с использованием которых такие организации оказывают услуги по передаче электрической энергии и осуществляют в установленном порядке технологическое присоединение энергопринимающих устройств (энергетических установок) юридических и физических лиц к электрическим сетям, а также осуществляющие право заключения договоров об оказании услуг по передаче электрической энергии с использованием объектов электросетевого хозяйства, принадлежащих другим собственникам и иным законным владельцам и входящих в единую национальную (общероссийскую) электрическую сеть;
1.1.5.Недискриминационный доступ к услугам по передаче электрической энергии предусматривает обеспечение равных условий предоставления указанных услуг их потребителям независимо от организационно-правовой формы и правовых отношений с лицом, оказывающим эти услуги.

1.2.Перечень нормативно-правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги 
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации; 
· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ; 
· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ; 
· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ;
· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 26.03.2003г. № 35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006г. № 83                   «Об утверждении правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.2004г. № 861                 «Об утверждении Правил недискриминационного доступа к услугам по передаче электрической энергии и оказания этих услуг, Правил недискриминационного доступа к услугам по оперативно-диспетчерскому управлению в электроэнергетике и оказания этих услуг и Правил технологического присоединения энергопринимающих устройств потребителей электрической энергии, а также объектов электросетевого хозяйства, принадлежащих сетевым организациям и иным лицам, к электрическим сетям»
· Устав Бузыкановского муниципального образования.

1.3.Описание категорий заявителей
      Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Бузыкановского муниципального образования (далее – Администрация).
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Бузыкановского муниципального образования,                      а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы Администрации, а также графиков личного приема граждан на официальном сайте администрации Бузыкановского муниципального образования в сети Интернет (http://www. бузыканово.рф).
Юридический адрес Администрации: 665043, Иркутская область, Тайшетский район,             с. Бузыканово, ул. Школьная, 1. 
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги: ежедневно с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., обед с 12 ч. 00 мин.                   до 13 ч. 00 мин.  
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Телефон/факс: 8 (39563) 92-5-46
Официальный сайт Администрации: бузыканово.рф
Адрес электронной почты: buzykanovo@mail.ru
По телефону предоставляется следующая информация:
- график приема заявителей специалистами Администрации
- почтовый адрес, электронный адрес Администрации.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется:
- непосредственно в администрации;
- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;
- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации                в средствах массовой информации, в сети Интернет.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 
- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам Администрации;
- в письменном виде в адрес главы Администрации;
- через официальный Интернет-сайт Администрации.
Основными требованиями к информированию заявителя являются:
- достоверности и полнота информации о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре; 
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.
В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 
Должностные лица Администрации, осуществляющие прием и консультирование                          (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям,                 не унижая их чести и достоинства. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
         Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо Администрации должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности должностного лица Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Должностные лица Администрации, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа                               на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации,  осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.
Должностные лица Администрации лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), график работы Администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации, выдающей технические условия, о принадлежности объектов электросетевого хозяйства, по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бузыкановского  муниципального образования и осуществляется через  специально уполномоченное должностное лицо администрации Бузыкановского муниципального образования (далее – должностное лицо). 
Должностное лицо, осуществляющее работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченным лицом, исполняет обязанности в объеме, установленном его должностной инструкцией, и несет установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.
При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностное лицо Администрации осуществляет взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление заявителю информации:
1) об организации, выдающей технические условия,
2) о принадлежности объектов электросетевого хозяйства,
3) по запросам граждан в соответствии с жилищным законодательством:
· об установленных ценах (тарифах) на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах и жилых помещений в них, о размерах оплаты в соответствии с установленными ценами (тарифами), об объеме, о перечне и качестве оказываемых услуг и (или) выполняемых работ, о ценах (тарифах) на предоставляемые коммунальные услуги и размерах оплаты этих услуг, об участии представителей органов местного самоуправления в годовых и во внеочередных общих собраниях собственников помещений в многоквартирных домах.
· о муниципальных программах в жилищной сфере и в сфере коммунальных услуг, о нормативных правовых актах органов местного самоуправления, регулирующих отношения в данных сферах, о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, осуществляющих эксплуатацию указанных объектов, о производственных программах и об инвестиционных программах организаций, поставляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг, о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций, о состоянии расчетов исполнителей коммунальных услуг (лиц, осуществляющих предоставление коммунальных услуг) с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, а также с лицами, осуществляющими водоотведение, о состоянии расчетов потребителей с исполнителями коммунальных услуг.
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является регистрация должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, ответа в журнале исходящей корреспонденции с предоставлением необходимой информации.
В случае принятия решения об отказе в выдаче запрашиваемой информации - оформление и выдача отказа в предоставлении запрашиваемой информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут. В случае если подготовка ответа требует сбора дополнительных сведений, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде, в том числе                  в форме электронного документа.
При консультировании по письменным обращениям, в том числе в форме электронного документа, заявителю дается полный и точный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. 
Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя, в том числе на адрес электронной почты, указанный в обращении, в срок, не превышающий:
1) 2 рабочих дней со дня обращения по вопросу предоставления информации                     об организации, выдающей технические условия;
2) 15 дней с даты регистрации обращения по вопросу предоставления информации                о принадлежности объектов электросетевого хозяйства;
3) 15 дней с даты регистрации обращения по вопросу предоставления информации:
· об установленных ценах (тарифах) на услуги и работы по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах и жилых помещений в них, о размерах оплаты в соответствии с установленными ценами (тарифами), об объеме, о перечне и качестве оказываемых услуг и (или) выполняемых работ, о ценах (тарифах) на предоставляемые коммунальные услуги и размерах оплаты этих услуг, об участии представителей органов местного самоуправления в годовых и во внеочередных общих собраниях собственников помещений в многоквартирных домах.
· о муниципальных программах в жилищной сфере и в сфере коммунальных услуг, о нормативных правовых актах органов местного самоуправления, регулирующих отношения в данных сферах, о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, осуществляющих эксплуатацию указанных объектов, о производственных программах и об инвестиционных программах организаций, поставляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг, о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций, о состоянии расчетов исполнителей коммунальных услуг (лиц, осуществляющих предоставление коммунальных услуг) с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, а также с лицами, осуществляющими водоотведение, о состоянии расчетов потребителей с исполнителями коммунальных услуг.
2.5.Перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) письменное заявление по установленной форме согласно приложению № 1                    к настоящему административному регламенту; 
2) для физических лиц:   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность             (в случае отсутствия паспорта) заявителя.
В подтверждение полномочий представителя физического лица должна быть представлена доверенность от имени  физического лица.
    для юридических лиц:
-  учредительные документы юридического лица;
-  документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором). 
В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего                        по доверенности юридического лица, должностному лицу Администрации должны быть представлены:
- учредительные документы юридического лица;
- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.
3) документы и материалы либо их копии с указанием расположения объектов электросетевого хозяйства, выполненного в произвольной форме в виде ситуационной схемы с привязкой к местности (наименование улиц, расстояния от ближайших объектов капитального строительства) – для предоставления информации о  принадлежности объектов электросетевого хозяйства.
    Для предоставления муниципальной услуги Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия получает сведения из правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором расположены объекты электросетевого хозяйства, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.
   Должностное лицо Администрации не вправе требовать от заявителя документов,                    не предусмотренных пунктом 2.5 настоящего раздела.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
· отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или предоставление требуемых документов не в полном объеме.
· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
· заявление и ситуационная схема не поддаются прочтению.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.8. Оплата муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди
2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
- в случае личного обращения заявителя максимальное время ожидания приема - 15 минут;
 -  продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов - 10 минут.
2.9.2.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- время  регистрации в случае личного обращения - 10 минут;
- в случае обращения заявителя по вопросу принадлежности объектов электросетевого  хозяйства – в  течение 2 дней с момента подачи заявления и документов;
- в случае обращения заявителя по вопросу определения организации, выдающей технические условия – в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления и документов.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1.Вход в Администрацию оборудуется вывеской с полным наименованием Администрации. 
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях Администрации. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
 Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и оборудуются:
· системой кондиционирования воздуха;
· противопожарной системой;
· аптечкой для оказания доврачебной помощи
2.10.2.При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.10.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест. 
2.10.4.Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей                        с информационными материалами, оборудуются: 
-  информационными стендами; 
-  специально оборудованными местами для оформления документов, которые  обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. 
Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении Администрации. 
На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
· адрес Администрации, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц Администрации;
· порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;
· рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;
· выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.10.5.Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, письменными принадлежностями  для возможности оформления заявления.
Рабочее место должностного лица Администрации оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к печатающим устройствам, к необходимым базам данных.
2.10.6.В соответствии с нормативными правовыми актами, предписывающими проведение мероприятий по обеспечению доступа маломобильных групп населения, Администрация обеспечивает комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечивает возможность реализации прав инвалидов в случае личного обращения                     в Администрацию.

2.11.Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- доступность информации о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги;
- территориальная, транспортная доступность;
- короткое время ожидания муниципальной услуги.
2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество поступивших обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги либо их отсутствие.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:      
1) Прием, проверка и регистрация заявления и документов; 
2) Рассмотрение заявления и принятие решения по существу заявления;
3) Подготовка и направление информации заявителю
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.2. Описание последовательности действий
при предоставлении  муниципальной услуги
    
3.2.1.Прием, проверка и регистрация заявления и документов.
     Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина или его представителя с заявлением по форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту)  и пакетом документов, указанных в пункте 2.5. раздела II настоящего Административного регламента, в Администрацию либо получение документов по почте (электронной почте).
Заявление подается на имя главы Бузыкановского муниципального образования. При необходимости заявителю или его представителю оказывается помощь в написании заявления. 
     Ответственным за выполнение административной процедуры является консультант Администрации, который: 
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов; 
4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
5) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;
6) регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений граждан. 
       Результатом административной процедуры является регистрация заявления в Книге регистраций заявлений, проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации, передача главе Администрации для вынесения резолюции.

3.2.2.Рассмотрение заявления и принятие решения по существу заявления

[bookmark: YANDEX_169][bookmark: YANDEX_170]     Основанием для начала  административной процедуры является поступление завизированного заявления консультанту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: YANDEX_172][bookmark: YANDEX_174]     При рассмотрении заявления консультант Администрации устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям                                   к оформлению заявления, предусмотренным пунктами 2.6. раздела II настоящего Административного   регламента.
Консультант Администрации проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в предоставленных к заявлению документах, принимает решение о подготовке запроса, осуществляет подготовку запроса и направляет запрос                                  в соответствующие сетевые организации за подписью главы Администрации.
[bookmark: YANDEX_171]     Результатом административной процедуры является направление запроса                                 в соответствующие сетевые организации.

3.2.3. Подготовка и направление информации заявителю

[bookmark: YANDEX_179]    Основанием для начала административной процедуры является получение ответа на запрос от соответствующих сетевых организаций.
 Консультант Администрации осуществляет подготовку информации заявителю.  Подготовленная и согласованная с главой Администрации информация регистрируется                 с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции.
[bookmark: YANDEX_186]    Результатом административной процедуры является письменный ответ заявителю, содержащий информацию согласно его заявления.
    Информация (ответ) заявителю направляется в соответствии со способом, указанном в заявлении, в том числе в электронной форме. Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль над исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой Администрации Бузыкановского муниципального образования.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
4.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
4.4. Контроль над 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 действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.5.Текущий контроль может быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы. 
4.6.Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 
4.7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

[bookmark: Par11]5.1.Заявители имеют право на обжалование решений действий или бездействия специалистов, должностных лиц администрации Бузыкановского муниципального образования в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрации Бузыкановского муниципального образования. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Бузыкановского муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом  для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;
7) отказ администрации Бузыкановского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:
- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и адрес для направления корреспонденции поддаются прочтению.
- жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.5. Должностные лица администрации Бузыкановского муниципального образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.6. Если в жалобе заявителя содержится обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, по которым заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Бузыкановского муниципального образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.7. Срок рассмотрения жалобы должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб заявителей не должен превышать пятнадцати дней с момента регистрации такой жалобы, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Бузыкановского муниципального образования, 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. 
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



Приложение № 1 
 к Административному регламенту                                          
Форма заявления 
	[bookmark: YANDEX_196][bookmark: YANDEX_197][bookmark: YANDEX_198]Главе администрации 

	Бузыкановского муниципального образования

	

	(Ф.И.О.)

	от 
	

	
	

	(фамилия, имя, отчество – для граждан)


	(полное наименование организации – для юридических лиц)

	адрес: 
	
	

	
	(индекс)
	(город, село)

	

	
	(улица, дом, квартира)

	тел.:
	

	
	(номер контактного телефона)


 
 ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу предоставить информацию об организации, выдающей технические условия,                     

	о принадлежности объектов электросетевого хозяйства.

	Объекты расположены по адресу:

	

	

	Информацию прошу предоставить по почте.
Почтовый адрес: 

	

	Информацию прошу предоставить в электронной форме

	Электронный адрес: 


Документы, прилагаемые к заявлению:
	1.

	2.

	3.



	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	

	(дата)





	
	
	
	
	

	должность руководителя организации
М.П.
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)







Приложение № 2
к Административному регламенту


Блок-схема 
последовательности административных процедур


	Прием, проверка и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов




	Рассмотрение заявления




	Принятие решения по существу заявления 
(направление запросов в соответствующие организации)




	Подготовка должностным лицом Администрации информации заявителю




	Выдача (направление) информации заявителю













Приложение № 3
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
Администрации Бузыкановского муниципального образования
 или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                     Наименование   

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации

М.П.
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)





Приложение № 4
к Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  БУЗЫКАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
    Исх. от _______ N _________
РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица
Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе:_______________________________________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного
РЕШЕНО:
1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                  (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
























