ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА.
Муниципального учреждения Аларского района Издательского дома «Аларь» по оказанию муниципальной  услуги по предоставлению издательских и типографских услуг.
1.Общие положения

  1.1. Настоящий административный регламент Муниципального учреждения Аларского района Издательского дома «Аларь» (далее Регламент)  по оказанию муниципальной  услуги по предоставлению издательских и типографских услуг разработан в целях повышения качества предоставления и доступности указанной  муниципальной  услуги, 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением  Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

1.2.   Наименование муниципальной  услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению издательских и типографских услуг.
1.3.  Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга оказывается Муниципальным учреждением Аларского района Издательским домом  «Аларь» (далее – Издательский дом «Аларь»).

1.4. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги.

Оказание муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным Законом Российской Федерации  от 27.12.1991г. № 2124-1 «О средствах массовой информации» 
- Федеральным Законом  от   № 131 «О местном самоуправлении»

- Устав МУ Аларского района Издательского дома «Аларь» от 07.06.2008г. № б/н.  

- Устав МО  «Аларского района» от

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  руководитель организации (главный редактор).

1.5.Описание результатов муниципальной  услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги  является опубликование информационных, литературно-публицистических иных материалов для последующих публикаций, а также выпуск газеты «Аларь» и других периодических рекламно-информационных изданий, брошюр, проспектов, листовок, плакатов и т.д.
1.6. Описание заявителей.

Заявителем оказания муниципальной услуги может быть  юридическое либо физическое лицо,   имеющее намерение опубликовать информационные, литературно-публицистические, рекламные материалы и другие периодические, рекламно-информационные издания.
1.7. Срок предоставления муниципальной услуги со дня предоставления материалов составляет от 1 дня до 14 дней.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Место нахождения Издательского дома «Аларь»: 
Иркутская область Аларский район п. Кутулик ул. Матвеева д.44 

Почтовый адрес: 
669452, Иркутская область Аларский район п Кутулик ул. Матвеева д.44 

Тел. 8-395-64-37-289;  8-395-64-37-265;

График работы  Издательского дома  «Аларь»: 

с 09-00 часов  до 16-00 часов  (с понедельника по пятницу);

в пятницу с 9-00 часов до 15-00 часов.

обеденный перерыв – с 13.00  до 14.00 час.

выходной суббота, воскресенье. 

Адрес электронной почты:

 alar-kutulik@mail.ru
2.1.2. Информирование по вопросам  оказания муниципальной услуги осуществляется в форме:

- индивидуального устного информирования;

- индивидуального письменного информирования, а также электронной почтой;

Индивидуальное устное информирование заявителей по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется работниками Издательского дома «Аларь»: 

- лично;

- по телефону.  

Во время информирования необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми. В конце устного информирования по вопросам осуществления муниципальной услуги  уполномоченный специалист, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Уполномоченный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование по вопросам осуществления муниципальной услуги, должен:

принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы;

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией по вопросам осуществления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по вопросам осуществления муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование заявителей по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

2.2. Порядок, формы и место размещения муниципальной услуги.
2.2.1.Информация о перечне необходимых документов для оказания муниципальной  услуги:   

- текстовое содержание на бумажном носителе (реклама, объявления, поздравления и т.д.)

- текстовое содержание в электронном виде;

- абонемент на подписку газеты;

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, не имеющих значения  и не предусмотренных законодательством.

2.2.2. Основание для отказа в оказании муниципальной  услуги.

Физическому или юридическому лицу, заинтересованному в оказании муниципальной  услуги по предоставлению издательских и типографских услуг, может быть отказано в следующих случаях:

- если его информация содержит цензуру;

- сведения, составляющие государственную или иную специально охраняемую законом тайну;

- материалы, содержащие публичные призывы к осуществлению террористической деятельности, или публично оправдывающих терроризм, других экстремистских материалов;

- материалы, пропагандирующие порнографию, культ насилия и жестокости;

- сведения о способах, методах разработки, изготовления и использования, местах приобретения наркотических средств, психотропных веществ, пропаганда каких-либо преимуществ использования отдельных наркотических средств, также распространение иной информации, распространение которых запрещено федеральными законами;   

2.2.3. Основные требования  к материалам  заявителя  являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном  или электронном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

2.2.4. Требования к оказанию муниципальной  услуги.

- набор, создание и подготовка к редактированию информационных, литературно-публицистических материалов;

- изготовление и распространении в печатном виде информации о событиях общественно-политической, деловой, культурной жизни и иной интересующей читателя информации; 
-   в  целях надлежащего и качественного предоставления муниципальной услуги, орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен иметь компьютерную технику и печатающие устройства в количестве, обеспечивающем возможность оперативной работы и предоставления муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащего качества.

-  техническое состояние оргтехники должно обеспечивать печать, копирование и сканирование документа на стандартной бумаге белого цвета формата А4, A3.

- квалификация специалистов должна обеспечивать надлежащее качество предоставления муниципальной услуги. Каждый специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

Оказание муниципальной  услуги  по предоставлению издательских и типографских услуг осуществляется на платной и бесплатной основе.
2.2.5.  Требования к местам оказания муниципальной  услуги.  

В ход в здание обеспечивает свободный доступ заявителей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием муниципального учреждения.

В помещении Издательского дома «Аларь» вблизи приемной размещается специальный информационный стенд по осуществлению муниципальной услуги, на котором помещается исчерпывающая информация, необходимая для заявителя, в частности:

- перечень, оказываемых услуг;

- прейскурант цен  за предоставление муниципальной  услуги;

- информация о муниципальной услуге;

- список работников, оказывающих муниципальную услугу;

2.2.6. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещение, в котором расположен бухгалтерский отдел, находится  в одноэтажном здании и оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также снабжено соответствующими указателями. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуется соответствующими указателями.

В местах предоставления на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для заявителей.

2.2.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  и мультимедийной  информации.

Вход в отдел обеспечивает свободный доступ заявителей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием отдела.

Вблизи входной двери отдела  размещается специальный информационный стенд по предоставлению муниципальных услуг
Информационный     стенд    может     быть оборудован   карманами   формата А4,   в   которых  размещаются  информационные листки. На дверях кабинетов размещаются информационные таблички с указанием  наименования отдела.

2.2.8. Требования к местам для  приема заявителей.

Места для ожидания заявителей должны соответствовать комфортным условиям, оборудуются стульями, столами.

Прием заявителей ведется в  кабинетах специалистов. Каждое рабочее место оборудовано столом, стульями, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим устройством. 
3. Административные процедуры.
3.1.Последовательность действий при оказании муниципальной  услуги.

Оказание муниципальной  услуги   включает в себя следующие процедуры:

- прием информационного материала (статьи, реклама, объявления и т.д.);

- набор материала;

- верстка  материала (размещение информационного материала на определенных полосах газеты);

- считывание материала (грамматическая и пунктуационная проверка);

- вывод материала на печатных машинах; 

- фальцовка  газеты на 2 сгиба;
- распространение газеты;

4. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги.
4.1. Порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги.

Контроль за совершением действий и принятием решений в период оказания муниципальной  услуги   - от приема информационного материала до распространения газеты, соблюдения последовательности административных процедур, определенных настоящим Регламентом осуществляет главный редактор Издательского дома «Аларь»..

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление, устранение нарушений прав заявителей.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Плановые проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги      осуществляются должностным лицом, назначенным главой администрации, в соответствии с планом работ.

Внеплановые проверки полноты и качества оказания муниципальной  услуги      осуществляются с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела. Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей даются предписания по устранению выявленных нарушений.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления муниципальной услуги могут сами заявители  путем получения информации о ней по телефону или письменному обращению.

Уполномоченные специалисты, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и  действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) в досудебном или судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное обращение главному редактору, главе администрации района, в вышестоящие органы, либо в суд.

Поступившая жалоба подлежит регистрации в соответствующем органе, в день ее поступления, в журнале регистрации, в котором в обязательном порядке указываются сведения о заявителе,  дате ее поступления.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, получивший жалобу, в день ее поступления передает копию такой жалобы в отдел управления персоналом Администрации  района.

В случае,  если жалоба направлена с нарушением, она передается в течение двух дней со дня регистрации в соответствующем журнале должностному лицу, в компетенции которого находится рассмотрение данной жалобы.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим организациям или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителю.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего муниципального служащего, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требование об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае, в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, которые документально не подтверждены.

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

Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии), в т.ч. о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/и электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя, его представителя;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью  сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся доводы и обстоятельства;

- предметом указанной жалобы является решение, действия (бездействие) сотрудников, предоставляющего муниципальную услугу.

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения  сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе,  с привлечением представителей других структурных подразделений Администрации района, создается комиссия.

Решения комиссии носят рекомендательный характер для должностного лица, у которого находится рассмотрение жалобы, учитываются при принятии решения по жалобе.

В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность  приведенных мотивов, проверяется, соответствовали ли обжалуемые решения, действия (бездействия) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, требованиям законодательных и  нормативных правовых актов.

При проверке отбираются объяснения у сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные материалы у структурных подразделений администрации района, заявителя или иных физических и  юридических лиц.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный работник, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований заявителя, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод, а также  инициирует привлечение к дисциплинарной ответственности муниципального служащего, допустившего нарушение прав и свобод заявителя, вплоть до подготовки представления об увольнении.
          Ответственность возлагается как на сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, допустивших решения, действия (бездействие) которых признаны незаконными, так и на иных муниципальных служащих Администрации района, представивших информацию, ставшую основанием для незаконных действий (решений).

По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ заявителю.

Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

- должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу, почтовый адрес гражданина либо местонахождение организации;

- суть жалобы;

- принятое по жалобе решение;

- обоснование принятого решения;

В случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

В случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

В день направления письменного ответа заявителю должностное лицо передает в отдел управления персоналом Администрации района копию такого ответа.

В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе обжаловать в судебном порядке решения, принятые в ходе исполнения   муниципальной услуги.    

Заявитель вправе оспорить в районном суде ответ на обращение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, при  оказании муниципальной услуги, если считает, что нарушены их права и свободы.

Заявитель  вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

