                                            Утверждён

                                                                Постановлением Мэра 

                                                                                МО  «Боханский район»

                                                                        от _______2011 г. № _____

Административный регламент 

исполнения  муниципальным унитарным предприятием «Боханская типография» муниципальной услуги -  Выпуск газетной продукции

1.Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выпуск газетной продукции» юридических лиц (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент  муниципального унитарного предприятия «Боханская типография»  муниципальной услуги  по выпуску газетной продукции (далее – Административный регламент) разработан в целях предоставления муниципальной  услуги,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

1.2.1 Муниципальная  услуга предоставляется муниципальным унитарным предприятием «Боханская типография» Иркутской области     (далее типография), в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации. 

1.2.2. Муниципальная услуга непосредственно оказывается работниками типографии.
1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Полномочия по приёму  заказа и выпуску продукции осуществляются в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

- Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 06.10.2003 №131-фз; 

- Уставом муниципального унитарного предприятия «Боханская типография»
- Федеральным Законом от 27.07.2010г.№ 210ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Постановлением Мэра МО «Боханский район» от 08.02.2011г. №66 «О порядке разработки и утверждения административного регламента по предоставлению муниципальных услуг в МО «Боханский район»

- Федеральным Законом №94 от 21.07.2005г. «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных продаж»

- Федеральным Законом № 161 ст.2 от 14.11.2002г. «О государственных и муниципальных унитарных  предприятиях» 
1.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

          - готовая продукция
1.4.2. Документом конечного результата предоставления муниципальной услуги является:
 - акт приемки выполненных работ;  (Приложение №4)
1.5. Описание потребителей  результатов предоставления муниципальной  услуги

1.5.1. Право на получение муниципальной услуги по выпуску газетной продукции предоставляется: 

- органам местного самоуправления;

-юридическим лицам
2.Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования заинтересованных лиц о  муниципальной услуге по выпуску газетной продукции
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

          - непосредственно в помещениях типографии;

          - с использованием средств телефонной связи;


- в письменном виде;

          - посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.2. Местонахождение муниципального унитарного предприятия «Боханская типография»  и его почтовый адрес: пер. Типографский, д. 1, п. Бохан, Иркутской  область, 669311

График работы: 

  Понедельник - пятница с 9-00 до 18-00

  перерыв на обед           с 13-00 до 14-00

  суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон:  (8-39538)  25-6-85
Адрес электронной почты: bohantip@yandex.ru
2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы типографии сообщаются по телефону 25-6-85, а также размещаются на вывесках перед входом в типографию.
2.1.4. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

-технологом типографии
     -директором типографии

в часы работы типографии ежедневно с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

2.1.8. При ответах на обращения технолог  подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

2.2. Сроки исполнения муниципальной  услуги

2.2.1. Сроки исполнения муниципальной услуги:

· приём-передача материалов, макетов для печатания газеты начинается  в день доставки документов.

2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

-прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

Максимальный срок выполнения действия -   3 минуты;

-согласование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут;

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов не должно превышать 20 минут.

2.3.Порядок получения консультаций  о предоставлении муниципальной  услуги.

2.3.1.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

правовая база, на основании которой ведется прием материалов по выпуску газетной продукции;
требования к оформлению документов, на основании которых  материалы передаются в печать;
2.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

2.4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  услуги является:

-отсутствие запрашиваемой получателем услуги или соответствующего специалиста.

2.5.Требования к  удобству и комфорту мест предоставления муниципальной  услуги

2.5.1. Здание, в котором располагается типография, оборудуется удобными подъездными путями и местами для бесплатной парковки автомобильного транспорта организаций-потребителей муниципальной услуги.

    2.5.2. Вход в здание оборудуется достаточным освещением и информационной табличкой (вывеской),режимом работы.

  2.5.3. Прием потребителей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей кабинете технолога;
           2.5.4. Места ожидания должны соответствовать условиям. 

           2.5.5. Прием по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется технологом типографии в рабочем кабинете. 

2.5.6. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.6.Перечень документов, предоставляемых потребителями результатов предоставления муниципальной услуги


2.6.1. Потребителями результата предоставления  муниципальной услуги предоставляются:


-заявка на имя директора типографии с просьбой о выпуске газеты, подписанная руководителем и главным бухгалтером потребителя; (Приложение №1)
         -гарантийное письмо  об оплате услуги; (Приложение №2)
         - договор; (приложение №3)

         -при наличии платежного документа

2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

      2.8.1. материалы, макеты принимаются для печати в  упорядоченном состоянии: на магнитном носителе   и на бумажном носителе;
      2.8.2. Все работы, связанные с просмотром, и подготовкой документов в печать выполняются директором типографии;
     2.8.3. Работы непосредственного выпуска газеты осуществляет наборщик и печатник типографии;
3. Порядок и формы контроля  за  предоставлением муниципальной услуги

3.1. Порядок осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем типографии
3.1.2. Текущий контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет технолог типографии
4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, сроков и качества предоставленной муниципальной услуги

                4.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

4.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия ) технолога типографии в досудебном порядке.
         4.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное директору типографии.

В письменной жалобе указываются:

полное наименование организации (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя организации);

почтовый адрес;

предмет жалобы;

подпись и дата.

         4.1.3. Письменное обращение (заявление, предложение, жалоба), поступившее в администрацию типографии, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации. 

         4.1.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности сотрудника, допустившего в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

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

         4.1.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

4.1.7. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.2. Судебное обжалование

4.2.1. Решения, действия (бездействия) технологом типографии, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

                                                                                    к    административному регламенту предоставления  
МУП «Боханская типография» 

муниципальной услуги

Выпуск газетной продукции
Директору МУП «Боханская типография»
                                                                __________________________________
                                                                                           Ф.И.О.
ЗАЯВКА

Просим отпечатать № _____газеты_________________________________

                                                                                                                                        наименование газеты

Оригиналы материалов представлены на бумажном и магнитном носителе

Руководитель                           _________         ________________

                                                                                                подпись                                 расшифровка подписи

 М.П.      ________

                                 дата

Приложение № 2
                                                                                    к    административному регламенту предоставления  

МУП «Боханская типография» 

муниципальной услуги

 Выпуск газетной продукции

Директору МУП «Боханская типография»

                                                              ___________________________________
                                                                                                                                                                        Ф.И.О.
Гарантийное письмо

__________________________, гарантирует оплату за оказанные услуги.

         (наименование потребителя) 
Руководитель                                     __________             _____________
                                                                                                                    (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                           ___________            _____________
                                                                                                                  (подпись)                                 (расшифровка подписи)

М.П.                    _________

                                                            (дата)

Приложение № 3

                                                                                    к    административному регламенту предоставления  

МУП «Боханская типография» 

муниципальной услуги

 Выпуск газетной продукции

ДОГОВОР

между МУП «Боханская типография»

                                              и ______________________________
____________                                                                                               _________________
         дата                                                                                                                                                                     место составления
          Мы, нижеподписавшиеся, директор МУП «Боханская типография» _____________________действующая на основании Устава и _________________________., заключили настоящий договор о ниже следующем:

          МУП «Боханская типография» обязуется выпускать газету _____________________________________________________________________________

          1. Газета выходит по мере надобности и накопления материалов потребителя

          2. Объём – 8, 16 листов.

          3. Формат – А5

          4. Тираж – 50 экземпляров.

          5. Себестоимость выпуска одного номера газет включает полный цикл работ по её печати.

          6. Допускается изменение стоимости номера газеты в связи с изменением цен на материалы, оборудование, оплату труда.

          7. Оплата за выпуск газеты производится согласно счет-фактуре до 10 числа следующего месяца. Счет-фактура предъявляется по факту выпуска газет.

          8. Выпуск производится на бумаге типографии.

          9. ______________________ представляет полностью оформленную газету на магнитном и на бумажном носителе. Все вопросы по выпуску газеты разрешаются технологом со стороны типографии и ответственным секретарем со стороны потребителя услуг.

         10. Настоящий договор может быть расторгнут в одностороннем порядке (только после обговаривания и согласования обеими заинтересованными сторонами)

         11. Договор вступает в силу со дня его подписания и считается ежегодно продленным, если за месяц до окончания срока не последует письменного заявления ни от одной стороны об отказе от настоящего договора или его пересмотре.

Юридические адреса сторон:
МУП «Боханская типография»                                               _____________________

п. Бохан, пер. Типографский,1                                                 _____________________
ИНН 8503003972

КПП 850301001                                                                         _____________________

Р/с 40602810918350000141

Байкальский Банк СБ РФ г. Иркутск                                       ______________________

 Иркутское городское ОСБ №8586/0157

 Директор                                                            ________________________                                                  ___________________
                                                  Ф.И.О.                                                                                        Ф.И.О.
Приложение № 4

                                                                                    к    административному регламенту предоставления  

МУП «Боханская типография» 

муниципальной услуги

 Выпуск газетной продукции

АКТ

ПРИЕМКИ РАБОТЫ

выполненной в соответствии с договором № _______        ____________
                                                                                                                                    название договора
п.Бохан                                                                                             «____»________20____г.

    Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт в том, что в соответствии с обязательствами, предусмотренными договором, Подрядчик выполнил, а Заказчик принял работу, предусмотренную договором на сумму ______________  (__________________.) 

 (изготовление газетной продукции). Расчеты между сторонами урегулированы. 

   Настоящий акт составлен в двух экземплярах, по одному для каждой стороны.

Исполнитель:                                                                         Заказчик:

МУП «Боханская типография»                                               _______________________

______________  / __________________/                               _________ /________________/                                                                                     

  подпись                                       Ф.И.О.                                                                                      подпись                                  Ф.И.О.
