Административный регламент 

муниципальной услуги "Обеспечение населения информацией о деятельности ОМСУ г. Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе через СМИ, сеть Интернет"

Раздел 1.  Общие положения

1.1. Предмет  регулирования Административного регламента.

Предметом регулирования данного административного регламента является предоставление информации о деятельности ОМСУ г. Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе через СМИ, сеть Интернет

1.2. Описание заявителей.

Заявителями муниципальной услуги (далее-Заявители) являются: ОМСУ г.Заречного.

1.3. Информация  о месте нахождения и графике работы МАУ  «Управление общественных связей», предоставляющего Услугу.

Место нахождение и почтовый адрес МАУ "Управление общественных связей " (далее-Учреждение), 442960,   Пензенская область, город Заречный, ул. Заречная, д 1.

График работы  Учреждения:

· Понедельник - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Вторник - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Среда - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Четверг - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Пятница - 09.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00)

· Суббота - выходной день

· Воскресенье - выходной день.

1.4.Справочные телефоны:

Тел.  (841-2)60-29-14, тел.(841-2)65-24-31

e-mail: dvor@zarechny.zato.ru
1.5. Порядок  получения  информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

Информацию по вопросам предоставления Услуги Учреждение производит посредством использования средств телефонной связи, размещения в сети Интернет  на официальном сайте Администрации города Заречного: www.zarechny.zato.ru, а также осуществляется прием Заявителей в соответствии с графиком работы учреждения указанным в пункте 1.3.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг Пензенской области»:

 pgu.pnz.ru

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1  Наименование Услуги.

Предоставление информации о деятельности ОМСУ г. Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе 

2.2  Наименование органа местного самоуправления ЗАТО,  предоставляющего Услугу.

Муниципальное автономное учреждение «Управление общественных связей».

2.3. Результат предоставления Услуги.

Информирование населения о деятельности ОМСУ г. Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе.

2.4. Срок предоставления  Услуги.

Услуга предоставляется  постоянно.

2.5. Правовые  основания для  предоставления Услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

-ежегодным постановлением Администрации города Заречного «Об утверждении  муниципального задания  МАУ " Управление общественных связей»;

-Уставом Муниципального автономного учреждения «Управление общественных связей;

-постановлением Администрации г.Заречного Пензенской области от 17.05.2010 "Об утверждении Реестра муниципальных услуг";

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области и города Заречного Пензенской области 

2.6. Перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми  актами для  предоставления Услуги.

В практической деятельности при оказании Услуги Учреждение использует следующие основные руководства и правила:

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

-Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» («Российская газета», № 250, 08.11.2006);

- Федеральный закон от 1 июля 2011 г. № 169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (статья 7);

-правила, инструкции, методики, положения (регламентирующие процесс предоставления Услуги, определяющие методы (способы) ее предоставления и контроля, а также предусматривающие меры совершенствования работы Учреждения).

2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми  обязательными   для  предоставления Услуги:

- Муниципальное задание на очередной календарный год;

- Целевая муниципальная программа.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставления Услуги:

- Отсутствие муниципального задания (для информирования через СМИ);


      - отсутствие целевой муниципальной программы (для информирования через СМИ);

   - обращение вне графика работы МАУ УОС (для информирования через Интернет — официальный сайт Администрации г.Заречного).

2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги.

Размер платы с заявителя при предоставлении услуги определяется Муниципальным заданием и (или) Целевой муниципальной программой. Для информирования через  Интернет — официальный сайт Администрации г.Заречного — плата с заявителей не взимается.

Жители г.Заречного оплачивают данную услугу через подписку и приобретение в розницу газеты «Заречье», оплату услуг операторов кабельного телевидения, транслирующих передачи ТРК «Заречный», приобретение радиоприемников, принимающих передачи радио «Заречный».

2.10. Срок  регистрации  запроса  заявителя о предоставлении Услуги.

Регистрация запроса Заявителя о предоставлении Услуги производится в день поступления запроса.

2.11. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  услуга,

к  залу  ожидания, местам  для заполнения  запросов о предоставлении услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  услуги.

В помещениях МАУ " Управление общественных связей "  соблюдаются санитарно-эпидемиологические нормы по освещенности, температурному  режиму и чистоте помещений.

Помещение оборудовано санузлами и туалетными комнатами, доступными для участников и посетителей мероприятий. 

Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

Для удобства заявителей им предоставляется для ознакомления регламент предоставления услуги.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

Показателем доступности для данной Услуги является соотношение числа запросов заявителей к числу реализованных услуг.

Качество предоставления Услуги определяется показателями информированности населения по вопросам деятельности ОМСУ, социально-экономическом положении в г. Заречном.


Основными требованиями к информированию граждан о деятельности ОМСУ г. Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- учет максимальной широты аудитории;

- учет широты территориального охвата аудитории.

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Услуга «предоставление информации о деятельности ОМСУ г. Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе через СМИ, сеть Интернет» включает в себя следующие процедуры:

3.1. Оформление заявки на включение в Муниципальное задание и (или) Целевую муниципальную программу.

3.2. Ожидание времени, необходимого для включения в Муниципальное задание и (или) Целевую муниципальную программу.

3.3. Непосредственно предоставление Услуги Заявителю.

            3.4. Учреждение организует работу с Заявителем постоянно, в соответствии с графиком работы.

3.5 Настоящая муниципальная услуга представляется  в электронном виде – на официальном Интернет-сайте Администрации г.Заречного.

Раздел 4.  Формы  контроля  за  исполнением  Административного регламента. 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений сотрудником МАУ УОС осуществляется соответственно директором МАУ УОС.

4.2. Внешний контроль осуществляется Учредителем, органами надзора (по направлениям) и другими государственными контролирующими органами (далее – проверяющие организации). Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

            - анализ обращений и жалоб заявителей;

- проведение контрольных мероприятий.

4.3. Контроль осуществляется в плановом порядке в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий проверяющими организациями на основании действующего законодательства.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в проверяющие организации обращений с жалобами на нарушения их прав и законных интересов граждан.

4.4. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются по специалисту, ответственному за предоставление Услуги с рассмотрением и принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении государственной услуги).

Специалисты, ответственные за предоставление Услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Специалисты, ответственные за предоставление Услуги по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

Раздел 5. Досудебный  (внесудебный) порядок  обжалования решений  и действий (бездействия) Учреждения,  должностных лиц,  муниципальных   служащих   Учреждения, 

5.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к директору МАУ УОС.

При обращении с устной жалобой к директору МАУ УОС, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов

В письменном обращении указывается:

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в МАУ УОС.

При обращении с устной жалобой к директору МАУ УОС, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 В письменном обращении указывается:

- наименование МАУ УОС, фамилия, имя, отчество его директора;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию,  содержащуюся в этих документах, материалах.

5.4. Обращение (жалоба) может быть адресовано заявителем:

- Губернатору Пензенской области;

- Правительство Пензенской области;

- иным исполнительным органам государственной власти по принадлежности вопросов.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным предыдущим абзацем, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной услуги.

5.5. Ответственные лица Учреждения проводят личный прием Заявителей по жалобам в соответствии с графиком  работы Учреждения указанным в пункте 1.3. настоящего  Регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указным в пункте 1.4. настоящего Регламента.


Специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием с жалобой, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 28 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 органам исполнительной власти области, и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директор Учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 28 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления  или  жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 1 к настоящему  Регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя и отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

5.12. 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, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. 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.

5.14. 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.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия лиц Учреждения, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.4.  настоящего  Регламента;

- на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих  Услугу.

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или временного пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МАУ  «Управление общественных связей» _____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                         МАУ  «Управление общественных связей»                    

Жалоба

*Ф.И.О. физического лица______________________________________________________

* Адрес физического лица ______________________________________________________

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

 ИНН _______________________________________________________________

* 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,  несогласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись физического лица, дата)

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  МАУ «Управление общественных связей»

 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) УЧРЕЖДЕНИЯ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

учреждения или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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)

_____________________________________________________________________________     

