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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
                                                от 21.06.2012 г. №  344-П                                  г. Пудож
Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Информационное обслуживание населения»

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г.  № 87-П  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Информационное обслуживание населения».
          2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

  3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                   Л.В. Данченко

 
Муниципальное казенное учреждение-

Редакция Пудожской районной газеты «Пудожский вестник»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги

«Информационное обслуживание населения»
I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации информационного обслуживания населения на базе муниципального казенного учреждения – Редакция Пудожской районной газеты «Пудожский вестник» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации информационного обслуживания, удовлетворения информационной потребности населения.
1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию.

Муниципальное казенное учреждение-Редакция Пудожской районной газеты «Пудожский вестник». Сокращенное наименование: МКУ «Пудожский вестник». 
1.3. Получатели муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться юридические и физические лица, каждый гражданин Российской Федерации независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 

Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги, а также сведения о ходе исполнения муниципальной услуги могут быть получены заинтересованными лицами непосредственно в редакции газеты «Пудожский вестник» при личном контакте с пользователем, а также посредством телефонной связи или по электронной почте.

Место нахождения и график работы учреждения, исполняющего муниципальную услугу. Редакция Пудожской районной газеты «Пудожский вестник» находится по адресу: г. Пудож, ул. К. Маркса, д.67 А, 2 этаж. 
График работы: рабочие дни – понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. 

Информация о месте нахождения редакции размещена на 8 полосе в каждом номере печатного издания (газеты) «Пудожский вестник». 

Рабочий телефон (факс): 8-814-52-5-17-46. Адрес электронной почты: vestnik@onego.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги: информационное обслуживание населения. 

Подуслуги:
а) создание и выпуск печатного издания;

б) информирование населения об общественно-политических, культурных, спортивных и других событиях;

в) публикация информации органов местного самоуправления (нормативные правовые акты администрации Пудожского муниципального района, решения Совета Пудожского муниципального района);
г) размещение объявлений рекламного и информационного характера.
2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального образования Пудожский муниципальный район, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет МКУ «Пудожский вестник», учредителем печатного издания является Совет Пудожского муниципального района. 
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги:
а) периодическое издание (районная газета) «Пудожский вестник» формата А3, общим объемом не менее восьми полос, с приложениями до 16 полос, выходящая не менее одного раза в неделю (месяц);
б) информация об общественно-политических, культурных, спортивных и других событиях;

в) публикация информации органов местного самоуправления (нормативные правовые акты администрации Пудожского муниципального района, решения Совета Пудожского муниципального района);

г) объявления рекламного и информационного характера.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с уставом учреждение вправе по своему усмотрению публиковать материалы по любым вопросам, относящимся к заявленной при регистрации примерной тематике газеты. Сроки исполнения муниципальной услуги оговариваются отдельно в каждом конкретном случае. Информация, поступившая в газету для опубликования, разделяется на обязательную для обнародования,  либо нет.  Учреждение публикует обязательно: обязательные сообщения, указанные в статье 35 Закона Российской Федерации «О средствах массовой информации», бесплатно и в предписанный срок;   официальные сообщения Совета Пудожского муниципального района по его требованию в согласованный срок и в объеме, не превышающем, как правило, одной полосы газеты, а в том числе и нормативных актов, которые регулируются договором между Советом и редакцией. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Исполнение муниципальной услуги  «Информационное обслуживание населения» осуществляется в соответствии с:

- Законом Российской Федерации от 27.12.1991  №2124-1 «О средствах массовой информации»;

- Федеральным Законом от 13.03. 2006 №38-ФЗ «О рекламе». 
Также в своей деятельности учреждение руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации; законами и подзаконными актами Республики Карелия, иными нормативными правовыми актами Республики Карелия; муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Пудожского муниципального района, уставом учреждения и настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Обратиться за предоставлением муниципальной услуги может каждый гражданин Российской Федерации независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. При этом сотрудники газеты не вправе требовать документов, заполнения каких-либо обязательных заявлений, бланков и т.п. Информация в газету может быть предоставлена в свободной форме, удобной для обратившегося пользователя (в устном, письменном или электронном виде). 

Исключения составляют решения Совета, нормативные правовые акты администрации района, информация от прокуратуры района, следственного комитета, других официальных структур. В этих случаях обязательно предварительное согласование с руководителями, о чем должны свидетельствовать личные подписи руководителей на всех документах, поступивших для опубликования.
Информация, поступившая на опубликование (официальные документы, письма, обращения и т.п.) обязательна к регистрации в редакции как входящая. 

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.
2.7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 В исполнении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- не принимаются к рассмотрению информация, содержа​щая ненормативную лексику и оскорбительные высказывания, унижающая честь и достоинство, содержащая заведомо ложные сведения;

- в отношении решений Совета и нормативных правовых актов администрации района – отсутствие согласования и подписи главы Пудожского муниципального района (или и.о. главы), главы администрации района; в отношении других официальных структур (таких, как прокуратура, следственный комитет, отдел полиции и т.п.) – отсутствие согласования и подписи руководителей (или лиц, их замещающих);

- не может быть принята к рассмотрению информация, предоставленная в электронном варианте, в формате, который не читается в силу технических свойств компьютера редакции, в этом случае отправитель сразу же уведомляется в наличии проблемы и может предоставить информацию в другом формате;
- если информация для опубликования в очередном номере поступила позже, чем газета была сверстана и отправлена в печать, это касается всех случаев, когда информация теряет свою актуальность;

- если информация рекламного характера не оплачена в оговоренные сроки.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Учреждению разрешается осуществлять следующие приносящие доход виды деятельности:

-  продажа газеты;

- размещение в газете рекламы, объявлений и иной информации. Доходы, полученные от указанной деятельности, поступают в бюджет Пудожского муниципального  района.

Плата за один номер газеты «Пудожский вестник» установлена в размере 6 (шести) рублей. 

Стоимость объявлений рекламного характера: 

- одна строка шириной 4,5 см - 25 рублей;  

- один кв.см. - 10 рублей (плюс НДС); 

- одна газетная полоса - 6000 рублей, 

- ½ полосы- 3000 рублей; 

-¼ полосы- 1500 рублей и т.д. 

- поздравления - 250 рублей;

- некрологи - 200 рублей.
Плата может быть внесена наличным или безналичным способом (по договоренности). В первом случае сотрудником редакции выписывается квитанция об оплате, во втором – выставляется счет на оплату. После оплаты и выполнения муниципальной услуги по требованию пользователя услугой сотрудник редакции (бухгалтер) предоставляет акт выполненных работ и номер газеты с опубликованной информацией (выполненной услугой). 
Информация, не содержащая рекламного характера (письма, рассказы и стихи читателей; заметки о мероприятиях из школ, детских садов, домов культуры, библиотек; краеведческие материалы; информация из прокуратуры, отдела полиции, ГИБДД и т.п.), публикуется бесплатно. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5-7 минут. При получении результата предоставления услуги время ожидания зависит от способа предоставления результата: устно (непосредственно в редакции или по телефону) – 3-5 минут, по электронной почте – не более часа, посредством почтовой связи ответ отправляется в тот же день, либо на следующий.
2.10.  Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступивший на бумажном или электронном носителе, регистрируется в день поступления запроса как входящая почта. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". Рабочие места сотрудников редакции оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме. Специалистам, ответственным за осуществление  муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления  муниципальной услуги. Помещение должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 
Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители. В  месте приема предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов). Прием заявителей и оказание муниципальной услуги осуществляется в помещении МКУ «Пудожский вестник» по адресу, указанному в п.1.4. настоящего административного регламента. В кабинете, где проводится прием заявителей, предусмотрена возможность для копирования материалов на электронные носители.
2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- территориальная доступность  к месту предоставления  муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при обращении заявителей, а также при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников МКУ «Пудожский вестник»;
- культура обслуживания заявителей, корректное и толерантное отношение ко всем;
- удобный график работы МКУ «Пудожский вестник»;
- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает следующие возможности:

- подачи запроса в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 
При обращении пользователя в МКУ «Пудожский вестник» любой сотрудник МКУ «Пудожский вестник»  знакомит с порядком предоставления муниципальной услуги. Пользователь в устной, письменной или в электронной форме предоставляет информацию для опубликования. Оговариваются сроки выполнения муниципальной услуги. Если информация содержит рекламный характер, оговариваются сроки и способ оплаты.  

Заявитель может получать сведения о ходе выполнения муниципальной услуги и о результате ее выполнения непосредственно в редакции, по телефону или посредством электронной почты. 
3.2.  Результат исполнения муниципальной услуги.

Результаты выполнения услуги:

- информация для опубликования, полученная и зарегистрированная сотрудниками редакции;

- материал или объявление, опубликованное в номере газеты «Пудожский вестник» в оговоренные сроки.
3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками МКУ «Пудожский вестник» осуществляет редактор МКУ «Пудожский вестник».
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает редактор МКУ «Пудожский вестник».
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги МКУ «Пудожский вестник» осуществляет администрация Пудожского муниципального района. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется и со стороны граждан, предприятий, организаций Пудожского муниципального района (газета «Пудожский вестник» находится в свободной продаже на территории города Пудожа и Пудожского района). 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц редакции в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в рабочие часы) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес редакции МКУ «Пудожский вестник», а также посредством электронной почты, указанным в п. 1.4. данного регламента.
5.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.3. В исключительных случаях редактор МКУ «Пудожский вестник» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.4. Гражданин (заявитель) в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилию, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого сотрудника редакции, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Если в письменном обращении заявителя 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, редактор МКУ «Пудожский вестник» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения редактором МКУ «Пудожский вестник» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ в течение пяти рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.11.  В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии сотрудников МКУ «Пудожский вестник», нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов и по электронной почте МКУ «Пудожский вестник», указанным в п. 1.4. данного регламента. 
5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии сотрудников МКУ «Пудожский вестник», нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию Пудожского муниципального района, расположенную по адресу: г. Пудож, ул. Ленина, д.90. 

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников МКУ «Пудожский вестник» в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

  

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Информационное обслуживание населения»

Блок-схема

последовательности  действий при предоставлении муниципальной услуги «Информационное обслуживание населения»
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Подготовка к публикации либо отказ
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Публикация поступившего материала (либо отказ в публикации), при необходимости – информирование заявителя о ходе работ, предоставление отчетности в виде акта и выпуска печатного издания (газеты)
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