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                                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                                                              Постановлением  администрации
                                                                                                             Усть-Удинского района

 от «29» февраля 2012г. № 87       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

  предоставления муниципальной услуги «Обеспечение  жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи»

Раздел 1. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования

        1.Административный регламент определяет основные действия отдела коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации МО «Усть-Удинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи» (далее – муниципальная услуга). Данный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и  последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район»  услугами связи».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией  МО «Усть-Удинский район»  и осуществляется через отраслевой орган – отдел коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования (далее отдел).

Глава 2. Описание заявителей муниципальной услуги

        2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются: 
- физические и юридические лица, государственные учреждения и органы местного самоуправления поселений расположенных на территории Усть-Удинского района.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Глава 3. Наименование муниципальной услуги

        3. Наименование муниципальной услуги:                                            

«Обеспечение  жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи»
Глава 4. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
        4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации Усть-Удинского района.
        5. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляет начальник отдела, а в его отсутствие любой из специалистов отдела, назначенный начальником отдела.

Глава 5. Основание предоставления муниципальной услуги

        6. Основанием предоставления муниципальной услуги является:
- устное обращение заявителя (физические и юридические лица, государственные учреждения и органы местного самоуправления поселений расположенных на территории Усть-Удинского района) или письменное, поданное в произвольной форме.
Глава 6. Результаты предоставления муниципальной услуги
        7. Результатами предоставления муниципальной услуги является: 

        - добросовестные исполнения операторами связи, различных форм собственности, принятых на себя обязательств по круглосуточному предоставлению универсальных услуг связи;
- соблюдение интересов пользователей услугами связи;

- информирование жителей Усть-Удинского района.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

         8. Максимальный срок предоставления отделом  муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи» составляет 30 календарных дней.

   9. Максимальный срок процедуры «Прием обращений по обеспечению жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи»  1 календарный день с момента  обращения.

        10. Максимальный срок выполнения отделом процедуры «Рассмотрение обращения по предоставлению информации по обеспечению услугами связи»  составляет 20 календарных дней.

11. Максимальный срок процедуры «Направление заявителю информации по обеспечению услугами связи» составляет 5 рабочих дней.

    12. Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи» отражена в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту).

Глава 8. Правовые и нормативные акты для предоставления муниципальной услуги

        13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации ;
- Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 07.07.2003г № 126-ФЗ «О связи;

-  Уставом муниципального образования «Усть-Удинский район»;

- постановлением мэра Усть-Удинского района от 9 .11.2010 г. № 431 «О порядке разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг);

- решением районной думы от 30.12.2005 г. № 12/7-РД «Об утверждении организационной структуры администрации МО «Усть-Удинский район»
- постановлением мэра Усть-Удинского района от 21.05.2010 г. № 206 «О внесении изменений в положение об отделе транспорта, связи энергетики и природопользования».
Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        14. Письменное обращение заявителя  подается в произвольной форме, с использованием почтовой, телефонной связи или по электронной почте.

        15. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица, либо свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату
Глава 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
        16. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:
- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

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

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

17. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме по почте, на руки или в электронном виде в срок не более 10 рабочих дней с момента предоставления заявителем необходимых документов.
Глава11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

 Основанием для отказа заявителю в приеме документов является:

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

- отсутствие каких-либо документов, необходимых, согласно перечня, установленного гл.8 настоящего регламента.
Глава 12. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

       18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отделе коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации Усть-Удинского района по адресу: 666352, Иркутская область, р.п.Усть-Уда,  ул. Комсомольская 19.

      19. График работы отдела  коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации Усть-Удинского района по исполнению муниципальной функции:

с понедельника по пятницу с 9-30 час до 17-30 час. Перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час. Выходные дни - суббота, воскресенье и праздничные дни.

 Телефон отдела  (8-39545) 31-3-47

    20. Адрес электронной почты: 

         - администрации E - mail:ustuda_mo@bk. [image: image1.png]


ru        

 - отдела E – mail: oxtuda@bk.ru 

21. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель должен обратиться в отдел коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации Усть-Удинского района. Заявитель может получить информацию: 

- с использованием почтовой и телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации;

-  на официальном сайте.

22. Адрес отдела, телефоны для справок и консультаций, адрес электронной почты, сведения о графике приема сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на официальном сайте Усть-Удинского района. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, факсах, адресе электронной почты размещаются также на бланках официальных писем отдела коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации Усть-Удинского района.

        23. Письменные обращения заявителей в произвольной форме  подлежат обязательной регистрации в день поступления их в отдел коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики и природопользования администрации Усть-Удинского района. 

        24. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 календарных дней.

        25.  При устном обращении (по телефону или личному приему) начальник отдела или специалист, осуществляющий прием и консультирование по телефону, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 
        26. При ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Время информирования по телефону не должно превышать 10 минут.

        27. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        28. При личном обращении заявителя должностное лицо отдела должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

        29. Должностное лицо должно корректно и внимательно относиться к обратившимся за консультацией лицам, не унижая их чести и достоинства;
        30. Письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на обращение подписывается Главой муниципального образования «Усть-Удинский район» (далее - мэр района) либо уполномоченным должностным лицом администрации.
        31.  Размещение информации о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.
        32.  Информационный стенд размещается в помещении администрации с указанием перечня необходимых документов и порядка исполнения муниципальной функции.
        33.  На информационном стенде в администрации в достаточном количестве, а также на официальном сайте администрации размещаются следующие информационные материалы:
 - наименование исполняемой муниципальной функции;
 - выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции;
 - перечень и формы документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;
- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;
 - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;
- адрес, телефоны и график работы администрации, отдела, электронной почты администрации, отдела, адрес официального сайта администрации, регионального и федерального порталов;
Глава13. Условия предоставления муниципальной услуги
        34. В течение всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной и факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.

        35. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет. 

        36. Для приема заявителей отводится специальное место, оборудованное  стульями и столом для возможности оформления документов.

37. Продолжительность приема у специалиста отдела, осуществляющего муниципальную услугу, не должна превышать 30 минут.

Глава 14.  Оплата муниципальной услуги
        38. Муниципальная услуга «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи» осуществляется на безвозмездной основе.

Глава 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
39. Показателем доступности и качества представляемой заявителю муниципальной услуги является отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействий) должностных лиц и специалистов ОКХТСЭиП, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
 Раздел III. Административные процедуры

Глава 16. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

40.  Основанием для начала административной процедуры «Прием обращения по «обеспечению жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи» является поданное, в произвольной форме, обращение гражданина,  организации,  индивидуального предпринимателя.

        41. Исполнение административной процедуры осуществляет начальник отдела или специалист отдела, назначенный начальником отдела для исполнения данной процедуры. Место нахождения исполнителя процедуры : р.п.Усть-Уда, ул.Комсомольская,19.

        42. Начальник отдела или специалист отдела принимает и регистрирует обращение по решению вопроса обеспечения услугами связи. 

Срок проведения данной процедуры составляет 1 календарный день с момента  обращения.

        43. Начальник отдела или специалист отдела, самостоятельно или с привлечением в установленном порядке специалистов надзорных органов в области связи, проводит проверку факта, при необходимости с выездом на место. По результатам работы специалист готовит заключение и выносит его на рассмотрение начальнику отдела.

  Срок исполнения данной процедуры составляет 20 дней.

        44. Согласованное начальником отдела заключение по рассмотрению обращения заявителя направляется в письменной форме заявителю  информации по обеспечению услугами связи.

Срок исполнения данной процедуры составляет 5 дней.

45. Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги ««Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи» отражена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему регламенту).

Глава 17. Прием, регистрация  документов заявителя и рассмотрение письменного обращения

46. Обращение может быть доставлено посредством почтовой, курьерской связи, электронной почтой или непосредственно представителем заявителя. 
47. Регистрация письменного обращения осуществляется в день его поступления в журнале регистрации документов (приложение № 2 к настоящему регламенту).
48. Рассмотрение письменного обращения осуществляет начальник отдела или специалист отдела, назначенный начальником, не позднее следующего дня после регистрации.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
Глава 18. Порядок и формы осуществления контроля

        49. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется еженедельно начальником отдела.

        50. Плановые  и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется заместителем мэра Усть-Удинского района, курирующим данный отдел.  Периодичность проведения проверок:

- плановые проверки – один раз в квартал;

- внеплановые проверки – при поступлении жалобы от заявителя.
Текущий контроль за  принятием решений начальником  отдела осуществляется заместителем мэра Усть-Удинского района, курирующим данный отдел.

        51. Контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги со стороны заявителя осуществляется путем получения своевременной и полной информации о ходе исполнения муниципальной услуги.
Глава 19. Ответственность должностных лиц и сотрудников
        53. Специалисты отдела несут персональную ответственность за качество подготавливаемых материалов и соблюдение сроков выполнения процедур
        54. Ответственность начальника и специалиста отдела закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями                                                            законодательства.

55. В случае выявления нарушений прав и законных интересов заявителей муниципальной услуги, к должностным лицам и сотрудникам отдела, допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке,  предусмотренном законодательством РФ.
Раздел V. Порядок обжалования действий или бездействия должностных лиц  и решений при исполнении муниципальной услуги

        56. Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

        57. Заявители могут обращаться к мэру Усть-Удинского района или к заместителю мэра Усть-Удинского района, курирующему вопросы связи, с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения данного регламента по исполнению муниципальной услуги.
        58. График работы администрации МО «Усть-Удинский район»: 

Понедельник – пятница с 9-30 час до 17-30 час.  Перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час. Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни. 

        Дни и время приема посетителей по личным вопросам: 

- мэр района – среда с 15-00 до 17-00 часов;

  Рабочий телефон 8(39545) 31-1-75

- 1-й зам.мэра района – четверг с 15-00 до 17-00 часов.

   Рабочий телефон 8(39545) 31-2-75

        59. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица, либо свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

        60. Жалоба на действия (бездействие)  специалистов или начальника отдела направляется заместителю мэра Усть-Удинского района, курирующему данный отдел, или начальнику отдела. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав или законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц.
        61.  Жалоба на действия (бездействие) не рассматривается в случаях:

-  в жалобе  конкретно не указывается должностное лицо, нарушившее право потребителя;

-  в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;
-  если срок исполнения процедуры, согласно гл. 7 данного регламента, не истек.

        62. Если в результате обращения жалобы признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги.

        63. Решения и действия (бездействие) администрации Усть-Удинского района, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи», могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

  Приложение № 1

                                                                                    к административному регламенту 

«Обеспечение жителей районного 
муниципального образования
 «Усть-Удинский район» 
услугами связи»
Блок – схема 

последовательности выполнения действий  при исполнении муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи»








Приложение № 2

                                                                                    к административному регламенту 

«Обеспечение жителей районного 
муниципального образования
 «Усть-Удинский район» 
услугами связи»

Журнал

 регистрации документов, поступивших  на предоставление муниципальной услуги «Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи»

	Входящий № (он же исходящий )
	Дата поступления письменного обращения
	Наименование заявителя
	ФИО специалиста отдела, ответственного за исполнение
	Дата принятия решения об отказе в предоставлении услуги
	Дата согласования  документов
	Дата отправки заявителю ответа по исполнению услуги
	Расписка заявителя (представителя заявителя) в получении  ответа

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.


«Обеспечение жителей районного муниципального образования «Усть-Удинский район» услугами связи»





(Срок исполнения 30 календарных дней)





Прием обращения по  предоставлению информации по обеспечению услугами связи


( 1 календарный день)











Рассмотрение обращения по предоставлению информации по обеспечению услугами связи


(Срок исполнения 20 календарных дней)








Направление заявителю информации по обеспечению услугами связи


(Срок исполнения 5 рабочих дней)








