Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Опубликование муниципальных правовых актов и иной официальной информации органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций города Заречного в газете «Ведомости Заречного»

муниципальным автономным учреждением «Управление общественных связей»

города Заречного Пензенской области

1. Общие положения

1.1. Данный административный регламент разработан на предоставление муниципальным автономным учреждением «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области муниципальной услуги «Опубликование муниципальных правовых актов и иной официальной информации органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций города Заречного в газете «Ведомости Заречного» (далее –услуга).

1.2.  Заявителями муниципальной услуги являются:

- органы местного самоуправления;

- муниципальные и общественные организации, предприятия и учреждения города;

- иные организации.

1.3. Муниципальное автономное учреждение «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области расположено по адресу: Пензенская область, г.Заречный, ул.Заречная, д.1, офис 332.

График работы учреждения: 

понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 

перерыв на обед – 13.00 – 14.00

суббота, воскресенье – выходной день. 

1.4. Телефон / факс – (841 -2) 60-20-26 (редакция газеты «Ведомости Заречного»), (841-2) 65-24-31 (директор), e-mail: za-vedomosti@mail.ru

1.5. Заявители могут получить всю интересующую их информацию по адресу и телефонам, указанным в пунктах 1.3 и 1.4.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги: «Опубликование муниципальных правовых актов и иной официальной информации органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций города Заречного в газете «Ведомости Заречного».

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего услугу: муниципальное автономное учреждение «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области.

2.3. Результатом предоставления услуги является производство и выпуск средства массовой информации  газеты «Ведомости Заречного».

2.4. Газета «Ведомости Заречного» при наличии предоставленных для опубликования документов выходит не реже одного раза в неделю по поручению учредителя. Опубликование нормативных правовых актов и иной информации производится не позднее 30 календарных дней со дня их регистрации.

День выхода газеты согласовывается с учредителем. 

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

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

- муниципальным заданием в отношении муниципального автономного учреждения «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области, утвержденного постановлением Администрации города Заречного Пензенской области;

- Уставом редакции газеты «Ведомости Заречного».

2.6. Опубликование документов Администрации города, Собрания представителей, Финансового управления, Комитета по управлению имуществом, Избирательной комиссии города Заречного Пензенской области, муниципальных учреждений города  осуществляется бесплатно. 

Размещение документов иных организаций производится на платной основе. Стоимость одного квадратного сантиметра занимаемой площади утверждается в муниципальном задании  в отношении муниципального автономного учреждения «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области.

В случае предоставления документов срочного характера позднее указанного в муниципальном задании срока, но не позднее среды до 18:00 документы  принимаются к печати по двойному тарифу.

2.7. Отпускная цена одного экземпляра газеты «Ведомости Заречного» утверждается в муниципальном задании в отношении муниципального автономного учреждения «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области.

Список организаций, которым предоставляются бесплатные экземпляры газеты «Ведомости Заречного» устанавливается в муниципальном задании  в отношении муниципального автономного учреждения «Управление общественных связей» города Заречного Пензенской области.

2.8. Показателями качества предоставления услуги являются:

- тираж;

- размер бумажного листа (формат);

- печать (цвет);

- доступность информации

- релевантность  информации

- своевременность опубликования.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме

3.1. Ответственным лицом за исполнение услуги является заместитель директора – главный редактор - Данилушкин Игорь Олегович (телефон (841 -2) 60-20-26).

3.2. Последний день приема заявок в текущий номер – среда до 12:00. В случае если документы для печати составят менее 4 (четырех) страниц, газета не выпускается, из-за производственного цикла типографских работ. 

3.3. Порядок предоставления документов.

3.3.1. Для предприятий, учреждений и организаций:

- официальное письмо с просьбой о размещении материалов в газете «Ведомости Заречного», заверенное подписью руководителя;

- распечатанный бумажный вариант;

- электронный вид документа на диске, дискете в формате Word (текстовые документы), Excel (таблицы).

3.3.2. Для  органов местного самоуправления:

- официальное письмо с просьбой о размещении материалов в газете «Ведомости Заречного», заверенное подписью ответственного лица, в котором указываются: дата документа, его номер(а) и название документа(ов). Документы срочного характера должны идти с пометкой «в текущий номер»; 

- электронный вид документа в формате Word (текстовые документы), Excel (таблицы) предоставляются с помощью системы документооборота («ЭСИДА»). 

3.4. Общие требования к документам. 

3.4.1. Документы, присланные по электронной почте к печати не допускаются.

3.4.2.  Документы, предоставленные позднее указанного в муниципальном задании срока, в текущем номере не печатаются. Исключение составляют документы срочного характера. 

3.4.3. Документы, подлежащие отмене либо временной отмене печати или подлежащие корректировке в газете «Ведомости Заречного», но уже присланные в редакцию, не размещаются при условии извещения телефонограммой с указанием названия, номера и даты документа, даты отправки, ФИО и должности распорядителя.

3.5. Основаниями для  прекращения или приостановлении услуги являются:

-  неправильный порядок предоставление документов для опубликования;

         -  нарушение требования законодательства о средствах массовой информации, норм журналистской этики или  Устава редакции повторно, после получения предупреждения Учредителя; 

– ликвидация учреждения;

– реорганизация учреждения;

– перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

– исключение муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг (работ);

– иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной перспективе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок контроля:

	
	Формы     
контроля   
	Периодичность     
	Органы местного самоуправления, 
осуществляющие контроль за исполнением муниципального задания

	1
	Последующий контроль в форме выездной проверки 
	– в соответствии с планом, графиком проведения выездных проверок           
	Администрация города Заречного   

	
	
	–по мере необходимости (в случае поступлений обоснованных жалоб потребителей, требований правоохранительных органов)
	

	2
	Последующий
контроль в форме камеральной проверки отчетности 
	по мере поступления отчетности о выполнении муниципального задания 
	Администрация города Заречного   


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

 (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц

5.1. В случае обнаружения ошибок или неточностей в газете «Ведомости Заречного» при опубликовании муниципальных правовых актов и иной официальной информации органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций города Заречного заявитель имеет право обратиться в редакцию газеты «Ведомости Заречного» с требованием об исправлении ошибки.

5.2. Исправление ошибок или неточностей при печати производится в ближайшем после обращения номере газеты «Ведомости Заречного», либо номере, оговоренном с заявителем.

Официальное извещение об ошибках (опечатках), допущенных при официальном опубликовании нормативного правового акта, производится в 10-дневный срок с момента выявления ошибки (опечатки), в том же издании с указанием правильного прочтения.

6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги








Прием и регистрация документов


для печати в газете «Ведомости Заречного»





Набор и верстка документов





Доставка газеты 


«Ведомости Заречного» 


до конечного потребителя





Печать газеты 


«Ведомости Заречного»


в типографии








