Утвержден

                                                                                         постановлением 

                                                                              Администрации ЗАТО Видяево                                                

              от «11» января 2013 г. № 6
Стандарт качества муниципальной работы 

«Информирование населения о деятельности органов местного самоуправления ЗАТО Видяево»
1. Наименование муниципальной работы 

Информирование населения о деятельности органов местного самоуправления ЗАТО Видяево.
2. Правовые основания, регламентирующие выполнение муниципальной работы

2.1. п.4 ст. 29 Конституции Российской Федерации; 
        2.2. пп. 7 п.1 ст.17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        2.3. ст.12 Федерального закона Российской Федерации от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

       2.4. ст. 10 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;


2.5. ст.18 Закона от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации;

2.6. п.11 ст.41, п.8 ст.42 и п.4 ст.46 Устава ЗАТО Видяево.
3.   Содержание муниципальной работы
3.1. Исполнение долгосрочных муниципальных целевых программ в сфере СМИ;

3.2. Информирование населения, организаций и учреждений, расположенных на территории ЗАТО Видяево, воинских частей гарнизона о нормативных правовых актах органов местного самоуправления ЗАТО Видяево, подлежащих официальному опубликованию;


3.3. Информирование населения, организаций и учреждений, расположенных на территории ЗАТО Видяево, воинских частей гарнизона о деятельности органов местного самоуправления.


3.4. Организация обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения;


3.5. Доведение до сведения жителей муниципального образования официальной информации о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации.
4. Описание  категории  (группы) потребителей муниципальной работы
Муниципальная работа выполняется в интересах общества в целом.
5. Наименование муниципального учреждения, выполняющего муниципальную работу 

Муниципальное бюджетное учреждение «Редакция газеты «Вестник Видяево» (далее – муниципальное учреждение).
6. Объем муниципальной работы


6.1. Объем муниципальной работы составляют количество опубликованных нормативных правовых актов и официальной информации органов местного самоуправления на страницах газеты «Вестник Видяево» и репортажей в телепрограмме «Новости Видяево», рассказывающих о работе органов местного самоуправления ЗАТО Видяево.


6.2. Исполнение муниципальной целевой программы в сфере СМИ осуществляется путем своевременного и полного исполнения программных мероприятий, осуществления текущего управления и контроля в соответствии с утвержденной муниципальной целевой программой, муниципальными правовыми актами. 

6.3. Информирование о нормативных правовых актах, принятых органами местного самоуправления ЗАТО Видяево, производится по  решению принявшего органа в форме:

- опубликования данного документа в полном объеме на страницах газеты;

- опубликования постановочной части документа с разъяснениями, где граждане могут ознакомиться с полной версией данного документа;

- помещения информации в печатном средстве и доведение информации в телепрограмме о факте принятия органом местного самоуправления  нормативного правового акта с указанием его названия и основных положений.

6.4. Информирование о деятельности органов местного самоуправления производится в форме:

- статей, подготовленных сотрудниками редакции или должностными лицами органов местного самоуправления;

- репортажей;

- интервью руководителей и должностных лиц органов местного самоуправления;

- объявлений о проводимых органами местного самоуправления мероприятиях.


6.5. Организация обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения проводится в форме:

- опубликования отзывов граждан;

-  опроса жителей поселка;
- проведения дискуссии на страницах газеты или в телерепортаже.

6.6. Доведение информации о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации производится в форме:

- статей, подготовленных сотрудниками редакции или должностными лицами органов местного самоуправления, руководителями учреждений и предприятий, общественных организаций поселка;

- репортажей;

- интервью руководителей и должностных лиц органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий, общественных организаций ЗАТО Видяево;

- информации государственных органов Мурманской области, территориальных органов федеральных органов государственной власти, государственных областных учреждений, обслуживающих ЗАТО Видяево;
- объявлений о проводимых мероприятиях городского уровня.

6.7. Муниципальное учреждение в срок до 15 сентября осуществляет подготовку предложений о внесении изменений и дополнений в муниципальную программу в сфере СМИ.

6.8. Муниципальное учреждение предоставляет в отдел планирования, экономического развития и муниципального имущества  Администрации: 

6.8.1. в срок до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, - информацию о финансировании муниципальной программы в области СМИ;

6.8.2. в срок до 20 января года, следующего за отчетным, а также по окончании срока реализации муниципальной программы в области СМИ - отчет о ходе ее реализации;

6.8.3. в срок до 20 января года, следующего за отчетным, а также по окончании срока реализации муниципальной программы в области СМИ - оценку эффективности и результативности ее реализации в соответствии с пунктом 2.5 Порядка принятия решений о разработке долгосрочных муниципальных целевых программ ЗАТО Видяево, их формирования и реализации, утвержденного постановлением Администрации ЗАТО Видяево от 16.05.2012 № 283.
7. Результат выполнения муниципальной работы

7.1. Обнародование через муниципальное печатное средство массовой  информации и телепрограмму «Новости Видяево» нормативных правовых актов органов местного самоуправления, подлежащих обязательной публикации, в соответствии с действующим законодательством;

7.2. Информирование населения о деятельности органов местного самоуправления ЗАТО Видяево по решению вопросов местного значения на страницах газеты «Вестник Видяево» и в репортажах телепрограммы «Новости Видяево».
8. Порядок и условия выполнения муниципальной работы

8.1. Требования к срокам  выполнения муниципальной работы.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза в неделю, за исключением ежегодного основного отпуска сотрудников муниципального учреждения.

  Приостановление предоставления муниципальной работы осуществляется в случае прекращения (приостановления) деятельности муниципального учреждения в установленном законодательством порядке.

8.2.   Сведения о размере платы, взимаемой с заявителя при выполнении  муниципальной  работы и способы её взимания.

Муниципальная работа выполняется за счет средств бюджета ЗАТО Видяево.

8.3. Требования к материально-техническому обеспечению выполнения муниципальной работы.

8.3.1.Требования к размещению муниципального учреждения, организации, выполняющей муниципальную работу – исполнитель муниципальной работы должен быть размещен на оптимальном расстоянии от ЗАТО Видяево,  обеспечивающим возможность своевременного выполнения муниципальной работы.   Помещения   должны   быть оснащены  необходимыми  средствами телефонной связи. 

8.3.2. Требования к техническому оснащению организации, оказывающей муниципальную работу. 

Исполнитель муниципальной работы должен быть оснащен специальной фото- и видеоаппаратурой, компьютерной техникой и программным обеспечением, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов, обеспечивающими надлежащее качество выполнения муниципальной работы.

Специальное  оборудование,  приборы  и  аппаратуру  следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии.

8.4. Требования к работникам, выполняющим муниципальную работу.

8.4.1. Муниципальная работа выполняется исполнителем муниципальной услуги – Муниципальным бюджетным учреждением «Редакция газеты «Вестник Видяево», которое для исполнения муниципальной работы вправе заключать договоры со сторонними организациями.

8.4.2. Численность персонала, участвующего в выполнении муниципальной работы – исполнитель муниципальной услуги должен располагать специалистами в количестве, необходимом для своевременного и качественного выполнения муниципальной работы.

8.4.3. Требования к уровню квалификации персонала, участвующего в выполнении муниципальной работы. 

Каждый работник должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. 

8.4.4. При выполнении муниципальной работы работники  исполнителя должны проявлять к получателям муниципальной работы максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность и уважение. 

8.5. Иные требования:

8.5.1.Муниципальное учреждение  «Редакция газеты «Вестник Видяево» осуществляет свою деятельность в соответствии с:

  - свидетельством о государственной регистрации средства массовой информации;
- лицензией на телевещание, выданной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации;
  - уставом муниципального учреждения;

  - договорами, регулирующими вопросы производства и распространения печатного издания.

8.5.2. В каждом выпуске печатного издания указываются сведения:

  - о названии издания;

  - о его учредителях;

  - о фамилии, инициалах главного редактора;

  - о порядковом номере выпуска, включая дату его выхода в свет и время подписания в печать (установленное по графику и фактическое);

  - о тираже;

  - о периодичности выхода;
  - о цене, либо  о сделанной пометке «Свободная цена» или  «Бесплатно»;
  - об адресе редакции, издателя, типографии
- о зарегистрировавшем СМИ органе и регистрационном номере.

  8.5.3. Каждый выход в эфир телепрограммы  должен сопровождаться:

- объявлением наименования (названия) телепрограммы;

- сообщением об ограничении распространения, а также знаком информационной продукции в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2010 года № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию».
8.5.4. Выполнение указанных в настоящем стандарте требований не освобождает муниципальное учреждение от установленной законодательством ответственности за несоблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.
8.6. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной  работы.

8.6.1. Информация по вопросам выполнения муниципальной работы предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством публикации настоящего стандарта в газете «Вестник Видяево»,  размещения настоящего стандарта на официальном сайте муниципального образования ЗАТО Видяево в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zatovid.ru.

8.6.2. Информация о месте нахождения, графике работы муниципального учреждения, обеспечивающего выполнение муниципальной работы.

Место нахождения муниципального учреждения: Мурманская область, н.п.Видяево, ул. Центральная, 8, пом. XII.
График работы муниципального учреждения: 

понедельник -пятница    - с 8.30 до 18.00

перерыв                           - с 12.30 до 14.00

суббота, воскресенье       - выходной
График приема заявителей руководителем муниципального учреждения
понедельник - с 15.00 до 17.00.   

Информацию о месте нахождения муниципального учреждения, графике его работы, консультацию о порядке выполнения муниципальной работы можно получить по телефону: (815-53) 5-65-45 (руководитель муниципального учреждения).

8.6.3. Почтовый адрес муниципального учреждения для направления документов и обращений: 184372, Мурманская область, н.п.Видяево, ул. Центральная, 8, Муниципальное бюджетное учреждение «Редакция газеты «Вестник Видяево»».

Адрес электронной почты муниципального учреждения для направления документов и обращений: vestvid@mail.ru.

8.6.4. При осуществлении информирования на личном приеме руководитель муниципального учреждения обязан принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не может превышать 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания времени приема.

В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), руководитель муниципального учреждения предлагает заявителю обратиться письменно, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения.

8.6.5. При информировании о выполнении муниципальной работы по телефону руководитель муниципального учреждения обязан  представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность. 

По телефону заявителю сообщается следующая информация: график приема руководителем муниципального учреждения, точный почтовый и фактический адрес муниципального учреждения (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Руководитель муниципального учреждения принимает звонки от лиц по вопросу информировании о стандарте выполнения муниципальной работы в соответствии с графиком работы муниципального учреждения. Во время разговора он должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 5 минут.

8.6.6. При информировании по письменным запросам ответ, подписанный руководителем муниципального учреждения, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

8.6.7. В ответе указываются фамилия, инициалы непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

8.6.8. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее 5 рабочих дней, следующих после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

8.6.9. Вся информация, необходимая заинтересованным лицам, является бесплатной.  

8.6.10. Сообщить о низком качестве выполнения муниципальной работы, подать предложения по улучшению ее качества граждане могут по телефонам муниципального учреждения, указанным в пункте 8.6.2 настоящего стандарта.

В своем сообщении необходимо указать предмет жалобы: номер газеты и недостатки, которые были выявлены в ходе ознакомления с опубликованными материалами.

9. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, выполняющих муниципальную работу
9.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников, выполняющих муниципальную работу, следующими способами:

9.1.1. указание на нарушение требований настоящего стандарта работнику, выполняющему муниципальную работу;

9.1.2.  жалоба на нарушение требований настоящего стандарта руководителю муниципального учреждения;

9.1.3. жалоба на нарушение требований настоящего стандарта Главе администрации ЗАТО Видяево;

9.1.4. обращение в суд.

9.2. Направление жалобы на нарушение требований настоящего стандарта руководителю муниципального учреждения или Главе администрации ЗАТО Видяево осуществляется устно (на приеме по личным вопросам) или письменно. 

В письменной жалобе указывается: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии); 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления. 

9.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

9.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по выполнению муниципальной работы и применении дисциплинарного взыскания (замечание, выговор) к сотруднику, ответственному за допущенные нарушения требований настоящего стандарта. 

10. Показатели оценки качества муниципальных работ

10. Показатели оценки качества муниципальной работы.

10.1. Критериями оценки качества муниципальной работы являются: 

10.1.1. полнота предоставления муниципальной работы в соответствии с установленными  настоящим стандартом требованиями ее предоставления; 

10.1.2. результативность (эффективность) предоставления муниципальной работы по результатам оценки соответствия оказанной работы стандарту качества путем анализа поступивших жалоб (обращений) потребителей работы на некачественное предоставление муниципальной работы. 

10.2. Основные показатели оценки качества предоставления муниципальной работы: 

10.2.1.  удовлетворенность получателей муниципальной работы объемом и качеством ее оказания;
10.2.2. полнота выполнения муниципальной целевой программы в сфере СМИ;
10.2.3. объем официальной информации органов местного самоуправления ЗАТО Видяево, опубликованной в газете  (от общего объема тиража);
10.2.4. эфирное время телепрограммы «Новости Видяево», выделенное на освещение работы органов местного самоуправления ЗАТО Видяево и обнародование нормативных правовых актов .
10.3. Система индикаторов качества предоставления муниципальной работы:
	№ 

п/п 


	Индикаторы качества муниципальной услуги 

 
	Значение индикатора 

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1.
	Количество обоснованных жалоб, связанных с предоставлением муниципальной работы (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-2
	3 и более

	2
	Выполнение муниципальной целевой программы в сфере СМИ
	100%
	95%
	менее 90%

	3
	Объем официальной информации ОМСУ ЗАТО Видяево, опубликованной  в газете «Вестник Видяево» (от общего объема тиража)
	60%
	55%
	менее 50%

	4
	Эфирное время телепрограммы «Новости Видяево», выделенное на освещение работы ОМСУ ЗАТО Видяево и обнародование нормативных правовых актов 
	30%
	25%
	20%


