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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.12.2011                                                                                                                                       № 576
Томская область
г. Кедровый
	Об утверждении стандартов качества муниципальной услуги «Опубликование муниципальных правовых актов, доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации» 


В целях реализации Постановления Администрации города Кедрового от 13.05.2011г. № 184 «Об утверждении Положения о стандартах качества муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам на территории муниципального образования «Город Кедровый»»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить стандарт качества муниципальной услуги «Опубликование муниципальных правовых актов, доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации» согласно Приложения.    
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «В краю Кедровом». Полный текст постановления разместить на официальном сайте Администрации города Кедрового в сети Интернет www.kedradm.tomsk.ru.

И.о.Мэра                                                                                                                                 И.В. Назаров
                                            Приложение  
Утверждено  постановлением Администрации города Кедрового

от  16.12.2011  № 576
Стандарт качества муниципальной услуги 

«Опубликование муниципальных правовых актов, доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации»
1. Общие положения

1.1. Стандарт качества муниципальной услуги «Опубликование муниципальных правовых актов, доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации» (далее – Стандарт) разработан в соответствии с  Постановлением администрации города Кедрового от 13.05.2011г №184  «Об утверждении Положения о стандартах качества муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам на территории  муниципального образования  «Город Кедровый»». 
1.2. Стандарт распространяется на муниципальную услугу «Опубликование муниципальных правовых актов, доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации» (далее – Услуга), включенную в Реестр муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам на территории муниципального образования «Город Кедровый».

1.3. Услуга оказывается Отделом по культуре Администрации города Кедрового (редакцией газеты «В краю кедровом»), в котором размещается муниципальное задание (заказ) (далее – Учреждение).

Информация об Учреждении  размещается на официальном сайте муниципального образования «Город Кедровый» в сети Интернет. Адрес Учреждения: 636615 Томская область, г. Кедровый, 2 мкрн., дом 9. Тел. 8-38-250-35-115. E-mail: vkedr@tomsk.gov.ru. Режим работы: Ежедневно с 8-30ч. до 17-15 ч., перерыв с 12-30 ч. до 14-00 ч. Выходной: суббота, воскресенье.
1.4. Предмет (содержание) Услуги:
Учреждение:
 - осуществляет в установленном законом порядке поиск и сбор информации, запрашивает и получает информацию о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления,  учреждений, организаций, расположенных на территории муниципального образования, общественных объединений и их должностных лиц;

- осуществляет создание, подготовку и редактирование информационных, литературно-публицистических и иных материалов для последующей публикации в газете;

-осуществляет функции издателя и распространителя газеты (один раз в неделю, 8 полос формата А3, распространяется по подписке и продажей в розницу);
-публикует нормативные правовые акты Администрации и Думы города Кедрового,

-доводит до населения муниципального образования информации о деятельности Администрации  и Думы города Кедрового,

-доводит до населения официальную информацию о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации,

-осуществляет, в установленном законом порядке, публикацию рекламы и объявлений;

-проводит  самостоятельные и совместные исследования в различных сферах общественной, политической и экономической жизни муниципального образования;

-вступает в не противоречащие закону договорные отношения с юридическими и физическими лицами в целях осуществления своих уставных задач;

-может выступать в качестве учредителя, редакции, издателя и распространителя других, помимо газеты, средств массовой информации;

 
-осуществляет предпринимательскую деятельность, соответствующую целям, для достижения которых она создана.

2. Правовые основы оказания Услуги

Правовыми основами оказания Услуги являются:
-Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Закон РФ от 27.12.1991 №2124-1 «О средствах массовой информации»;
-Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
-Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области, муниципальные правовые акты.

3. Потребители Услуги

3.1. Потребителями Услуги являются:

- население муниципального образования «Город Кедровый»;

- граждане Российской Федерации; иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории муниципального образования «Город Кедровый» (далее - потребители). 

3.2. Услуга оказывается потребителю независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, религиозной принадлежности.   

4. Требования, обеспечивающие доступность Услуги для ее потребителей


4.1. Учреждение должно обеспечивать доступность Услуги для потребителя. Доступность Газеты обеспечивается следующими факторами:
-пространственная доступность Учреждения – удобное местоположение. Использование специальных визуальных ориентиров;
- режим работы, позволяющий беспрепятственно посещать Учреждение работающему населению, пенсионерам и т.п. Время обслуживания получателя муниципальной услуги составляет семь часов в рабочие дни.
4.2. Продукт услуги – газету можно приобретать в розницу или получать по подписке.
5. Описание процедуры принятия решения об оказании Услуги

Для получения Услуги необходимо: 

1) лично обратиться к поставщику муниципальной услуги – в Редакцию газеты «В краю кедровом» по адресу: 636615 Томская область, г. Кедровый, 2 мкрн., дом 9. Тел. 8-38-250-35-115.
2) подписаться на газету в Кедровском отделении ФГУП «Почта России»;

3) приобрести газету в розницу в сети магазинов муниципального образования. 

6. Основания для приостановления оказания Услуги


6.1. Основаниями для приостановления оказания Услуги является:

-неисправность ризографа (печатающей техники);

 -факторы техногенного характера (отключение электричества, вследствие природных явлений, отсутствие связи, отключение Интернета и т.п.);
Приостановление оказания Услуги осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления оказания Услуги.

7. Требования к срокам оказания Услуги

7.1. Предоставление Услуги  производится один раз в неделю (четверг).

8. Требования к Учреждению
8.1. Оказание Услуги производится в специально предназначенном помещении. 

8.2.Учреждение должно иметь в своем распоряжении специализированную технику, оборудование, отвечающее требованиям технических условий, в количестве, обеспечивающем возможность оперативной работы и оказания Услуги в необходимом объеме и надлежащего качества.

8.3. Все оборудование должно находиться в исправном состоянии, сроки службы оборудования не должны превышать установленных инструкциями по его эксплуатации.

8.4. Помещения Учреждения должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения в соответствии с Правилами пожарной безопасности. 
8.5. Учреждение должно соответствовать санитарным и строительным нормам и правилам.

8.6. Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов, обеспечивающих оказание Услуги в необходимом объеме, в соответствии со штатным расписанием. Специалисты Учреждения должны иметь соответствующее образование, квалификацию.

9. Требования к информационному обеспечению потребителей 


9.1. Информирование потребителей об Учреждении осуществляется непосредственно Учреждением. Информация об Учреждении размещается на официальном сайте муниципального образования «Город Кедровый» в сети Интернет www.kedradm.tomsk.ru. 
9.2. Учреждение обязано довести до сведения потребителя свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для потребителя.

9.3. Информация о деятельности Учреждения, порядке и правилах предоставления Услуги должна быть доступна потребителю. 

В общедоступной зоне в Учреждении (стенд) и на сайте (при его наличии) должна быть размещена следующая информация: 

· сведения о графике работы Учреждения;  

· утвержденный перечень услуг с указанием условий предоставления; 
· информация о номерах телефонов Учреждения; 

· сведения об учредителе с указанием фамилии, имени, отчества, должности, номера телефона руководителя;  

· контактная информация о руководителе Учреждения с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона, времени и месте приема потребителя; 

· информация о местонахождении текста Стандарта, которому должны соответствовать Услуги, оказываем Учреждением; 

· информация о способах доведения потребителем своих отзывов, замечаний и предложений о работе Учреждения;

· порядок рассмотрения жалоб на качество оказываемой Услуги. 

9.4. Специалисты Учреждения, непосредственно взаимодействующие с потребителем, должны иметь нагрудные таблички с указанием фамилии, имени и отчества.


9.5. Информация о деятельности Учреждения, о порядке и правилах оказания Услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

10. Требования к результату оказания Услуги

10.1.Результатом оказания Услуги является выход из печати газеты на 8 полосах формата А4 один раз в неделю.  
11. Основные показатели оценки качества оказания Услуги

	№ 
пп
	Основные показатели оценки качества оказания Услуги
	Значение показателя, 
единица измерения

	1.
	Выполнение муниципального задания
	90%

	2.
	Количество жалоб на качество оказания Услуги
	5%


	3.
	Нормативное обеспечение деятельности   
	100 %

	4.
	Уровень обеспеченности необходимым оборудованием 
	80%

	5.
	Количество специалистов  с высшим и средним  специальным образованием
	100%

	6.
	Выполнение требований к результату оказания Услуги
	да/нет


12. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб

на несоответствующее оказание Услуги

12.1. В случае  ненадлежащего оказания Услуги потребитель вправе высказать свои претензии руководству Учреждения в устной, письменной форме либо по телефону. Сведения об Учреждении, контактная информация о руководителе Учреждения, порядок рассмотрения жалоб на качество оказываемой Услуги, а также местонахождение жалобной книги (выдаётся по первому требованию потребителя) должны находиться в общедоступной зоне в Учреждении, либо быть представлены в устной форме представителем Учреждения по первому требованию потребителя. 

12.2. Потребитель Услуги вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников Учреждения путем обращения:

- к руководителю Учреждения.
12.3. Подача и рассмотрение жалоб осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

13. Порядок контроля за оказанием Услуги

13.1. Контроль за качеством оказания Услуги осуществляется посредством действия систем внутреннего и внешнего контроля.

13.2. Внутренний контроль осуществляется руководителем Учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания Услуги);

 - итоговый контроль (анализ деятельности Учреждения по итогам года).

Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются с принятием мер к их устранению (опровержение, извинения, исправление неточностей путем обновления информации).  

13.3. Внешние контрольные мероприятия по осуществлению оценки качества предоставляемых
муниципальных услуг проводятся  Отделом по труду и социальной политике администрации города Кедрового  на основании планов, составленных с учетом обращений (жалоб) населения на  качество муниципальных услуг. План проведения контрольных мероприятий на
соответствующий финансовый год утверждается распоряжением администрации города Кедрового. Проведение контрольных мероприятий осуществляется на основании распоряжения администрации города Кедрового,  в котором  указываются:

- основания проведения контрольного мероприятия;

-наименование Учреждения, предоставляющей муниципальные услуги, в отношении которой проводится контрольное мероприятие;


- объект проверки (муниципальная услуга);


- дата начала и окончания контрольного мероприятия.

1) Контрольные мероприятия проводятся по месту фактического предоставления
муниципальных   услуг   в   часы   работы   проверяемого учреждения,   предоставляющего
муниципальные услуги, и в установленные рабочие дни.


2) Продолжительность контрольного мероприятия должна быть достаточной для
проверки требований стандартов качества муниципальных услуг, соответствовать целям
этого мероприятия и не должна превышать десяти календарных дней. В исключительных
случаях,   связанных   с   необходимостью   проведения   специальных   исследований   и
экспертиз,   на   основании   мотивированного   предложения   должностного   лица  (лиц),
осуществляющего контрольное мероприятие (далее - должностное лицо (лица) службы),
руководителем службы срок проведения контрольного мероприятия может быть продлен,
но не более чем на двадцать календарных дней.

3) Контрольное    мероприятие    может    проводиться    без    предварительного
уведомления    либо    с    предварительным    уведомлением    проверяемого Учреждения,
предоставляющего муниципальные услуги, в письменной или устной форме.
Предварительное уведомление может содержать требования о заблаговременной (к началу
проверки)   подготовке   необходимых   для   контрольного   мероприятия   материалов   и
документов, а также о проведении других подготовительных мероприятий.

4) Контрольное мероприятие проводится должностным лицом (лицами) Отдела по труду  и социальной политике на основании    предъявленного    им    (ими)    руководителю    проверяемой    организации, предоставляющей  муниципальные  услуги  (или  лицу,  его  замещающему),   распоряжения о проведении  проверки и служебного удостоверения.

5) В  период проведения контрольного  мероприятия должностное лицо (лица)
службы вправе:

-посещать территорию и помещения проверяемой организации, предоставляющей
муниципальные услуги;

-требовать    от   руководителя    проверяемого Учреждения,    предоставляющего
муниципальные услуги, во время проведения контрольного мероприятия присутствия
работников этого Учреждения для своевременного ответа на поставленные вопросы и
представления соответствующих документов;
-требовать от руководителя проверяемого Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, необходимые по существу контрольного мероприятия справки в письменной форме, в том числе справки, составленные на основании имеющихся документов, устных разъяснений, а также письменных объяснений;

-требовать   от   руководителя    проверяемого Учреждения,    предоставляющего
муниципальные услуги, необходимые оригиналы документов или их копии, делать копии
документов;


-проверять документы, относящиеся к предмету контрольного мероприятия.

6) В период осуществления контрольного мероприятия должностное лицо (лица)
Отдела по труду и социальной политике обязано:

-своевременно и в полном объеме исполнять предоставленные ему полномочия по
предупреждению,    выявлению    и    пресечению    нарушений    соответствия    качества
муниципальных услуг требованиям стандартов;

-соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы
проверяемого Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги;

-проводить контрольные мероприятия на основании и в строгом соответствии с
распоряжением администрации города Кедрового о проведении контрольных мероприятий;

-не препятствовать руководителю проверяемого Учреждения, предоставляющего
муниципальные услуги, и уполномоченным им лицам присутствовать при проведении
контрольного мероприятия, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету
контрольного мероприятия;

-не препятствовать осуществлению деятельности Учреждения, предоставляющего
муниципальные услуги;

-обеспечить сохранность и возврат оригиналов документов, полученных в ходе
контрольного мероприятия;

-составить акт по результатам контрольного мероприятия;

-ознакомить руководителя проверяемого Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, с актом, составленным по результатам контрольного мероприятия.

7) В случае отказа руководителя проверяемого Учреждения,  предоставляющего
муниципальные   услуги,   представлять   необходимые   для   проведения   контрольного
мероприятия документы либо установления им других препятствий должностное лицо Отдела по труду и социальной политике направляет  Управляющему делами администрации города Кедрового письменное обращение о необходимости принятия мер в отношении руководителя организации, предоставляющей муниципальные услуги, и устранения препятствий, не позволяющих проводить контрольные мероприятия.

8) По результатам проведения контрольного мероприятия должностным лицом
(лицами) Отдела по труду и социальной политике составляется акт о проведении контрольного мероприятия, содержащий:

- наименование Учреждения,  в отношении  которого  проводилось  контрольное
мероприятие;


- основания для проведения контрольного мероприятия;


- время проведения контрольного мероприятия;


- объект проверки;


- критерии оценки стандартов качества муниципальных услуг;

-нормативные и фактические показатели стандартов качества муниципальных
услуг;

-выявленные в ходе контрольного мероприятия факты нарушений показателей
стандартов   качества   и   исполнения   административных   регламентов   предоставления
муниципальных услуг;

- оценку   качества   предоставляемых   муниципальных   услуг   по   следующим
критериям:

	Критерий оценки
	Оценка

	Отсутствие выявленных в ходе контрольных мероприятий нарушений требований стандартов качества
	Услуги соответствуют стандартам качества

	Выявленные в ходе контрольных мероприятий единичные нарушения требований стандартов качества (не более двух)
	Услуги в целом соответствуют стандартам качества

	Выявленные в ходе контрольных мероприятий многочисленные нарушения требований стандартов качества (три и более)
	Услуги предоставляются с устранимыми нарушениями стандартов качества

	Выявленные в ходе контрольных мероприятий многочисленные нарушения требований стандартов качества и неустранение исполнителем услуг ранее выявленных нарушений
	Услуги не соответствуют стандартам качества


- предложения по устранению выявленных нарушений.
9) Акт о проведении контрольного мероприятия составляется в трех экземплярах, один из которых направляется руководителю Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, в отношении которого проводилось контрольное мероприятие, второй – органу местного самоуправления,  курирующему предоставление соответствующих услуг, третий экземпляр остается в Отделе по труду и социальной политике администрации города Кедрового.
10) В течение 30 дней со дня окончания контрольного мероприятия руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, направляет в Отдел по труду и социальной политике администрации города Кедрового информацию о принятых мерах по устранению  выявленных нарушений   и   наказанию   виновных   должностных   лиц   (работников)   Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги.
11) В случае, если муниципальные услуги не соответствуют стандартам качества, в отношении руководителей учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, принимаются меры, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта РФ и муниципального образования «Город Кедровый».
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