Приложение

к Постановлению администрации

МО «Город Отрадное»

от «      » ____________ 2020 г. № _______

Административный регламент

исполнения муниципальной функции 

по осуществлению деятельности в области телевизионного вещания

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной функции

1.1. Наименование муниципальной функции: осуществление деятельности в области телевизионного вещания (далее - муниципальная функция).

2. Наименование учреждения, осуществляющего исполнение муниципальной функции

2.1. Муниципальную функцию исполняет муниципальное бюджетное учреждение средства массовой информации «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра» (далее – МБУ СМИ).

3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

     - Конституцией Российской Федерации;

     - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Законом Российской Федерации от 27декабря 1991года № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

   - Законом Российской Федерации от 13 марта  2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;

   - Законом Российской Федерации от 13 января 1995 года № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

   - Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 1994 года №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
  - Бюджетным кодексом Российской Федерации;

  - Трудовым кодексом Российской Федерации.

  - Уставом муниципального бюджетного учреждения средства массовой информации «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра».

4. Предмет, цели и задачи муниципальной функции

4.1. Предметом муниципальной функции является осуществление деятельности в области телевизионного вещания посредством трансляции через сети кабельного телевидения, расположенных на территории муниципального образования  «Город Отрадное» Кировского района Ленинградской области телевизионной программы «Новости. Отрадное» (далее-телепрограмма).

4.2. Цели исполнения муниципальной функции – предоставление информации жителям о новостях политической, экономической,  и культурной жизни муниципального образования  «Город Отрадное» Кировского района Ленинградской области (далее - МО «Город Отрадное»).

4.3.  Задачи, выполняемые в ходе исполнения муниципальной функции:

В ходе исполнения муниципальной функции выполняются следующие задачи: 

подготовка и выход в эфир выпусков телепрограммы, 

трансляция телепрограммы через сети кабельного телевидения, расположенных на территории МО «Город Отрадное», 

сохранение материалов вышедших в эфир телепрограмм.

5. Права и обязанности сотрудников МБУ СМИ при выполнении  муниципальной функции

5.1. Исполнение муниципальной  функции осуществляется сотрудниками МБУ СМИ, уполномоченными в рамках своих должностных обязанностей на исполнение административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции. Сотрудники МБУ СМИ   могут осуществлять в пределах своей компетенции в соответствии с занимаемой должностью административные процедуры  по исполнению муниципальной функции на основании распорядительных документов директора-главного редактора МБУ СМИ и администрации МО «Город Отрадное».

5.2. Сотрудники МБУ СМИ при выполнении муниципальной функции имеют право:

Ознакамливаться с распорядительными документами, регулирующими исполнение муниципальной функции, предмет, цели и задачи муниципальной функции;

Запрашивать необходимую для исполнения муниципальной функции информацию в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, общественные объединения, в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим вопросы обеспечения доступа к информации;

 Подавать заявку в государственный орган, орган местного самоуправления, организацию, учреждение, орган общественного объединения на аккредитацию при них;

Присутствовать на заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых аккредитовавшими органами, организациями, учреждениями, за исключением случаев, когда приняты решения о проведении закрытого мероприятия;

Вносить предложения, направленные на оптимизацию исполнения муниципальной функции в администрацию МО «Город Отрадное»,  директору-главному редактору МБУ СМИ.

5.3. Сотрудники МБУ СМИ при выполнении муниципальной функции обязаны:

Руководствоваться нормативными правовыми актами, указанными в п.3.1. настоящего административного регламента, а также должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке директором-главным редактором МБУ СМИ;

Начинать административные процедуры в рамках исполнения муниципальной функции на основании распорядительных документов;

Проводить административные процедуры только во время исполнения должностных обязанностей;

не препятствовать директору-главному редактору присутствовать при проведении административных процедур и давать разъяснения по вопросам, относящимся;
предоставлять директору-главному редактору информацию и документы, относящиеся к предмету исполнения муниципальной функции;

 знакомить директора-главного редактора с результатами исполнения муниципальной функции;

не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан при исполнении муниципальной функции;

доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

соблюдать сроки выполнения административных процедур;

 не требовать от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений и физических лиц документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

знакомить директора-главного редактора с документами и (или) информацией, полученными в рамках информационного взаимодействия.

6. Описание результата исполнения муниципальной функции

6.1. Результатом исполнения муниципальной функции является получение информации жителями  о новостях политической, экономической,  и культурной жизни МО «Город Отрадное»,  об общественно важных сведениях, затрагивающих интересы населения МО «Город Отрадное» посредством трансляции через сети кабельного телевидения, расположенных на территории «Город Отрадное» телевизионной программы «Новости.Отрадное» (далее-телепрограмма).

II. Требования  к порядку исполнения  муниципальной функции

7. Информирование об исполнении муниципальной функции

7.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

7.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы МБУ СМИ «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра»:

Адрес: 187330, Ленинградская область, Кировский район, г.Отрадное, ул.Заводская,11

График работы: с 9.00 до 18.00 , перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

7.1.2. Информация заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции может быть получена:

а) при личном обращении;

б) по письменным обращениям;

в) при обращении по телефону  8(81362) 41211;

г) при обращении по адресу электронной почты otradnoe_vsz@mail.ru, 

7.1.3. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование:

а) порядок исполнения муниципальной функции;

б) информация, указанная в пункте 7.1.1 настоящего Административного регламента;

в) сроки исполнения муниципальной функции.

7.1.4. Размещение информации об исполнении муниципальной функции на стендах в местах исполнения муниципальной функции не предусмотрено.

7.1.5. Информация о ходе исполнения муниципальной функции на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Город Отрадное» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" не публикуется.

7.1.6. Направление статистических (отчетных) данных о результатах исполнения муниципальной функции в органы или организации не предусмотрено.

8.  Сроки исполнения муниципальной функции.

Муниципальная функция осуществляется постоянно. 

9. Приостановление исполнения муниципальной функции

Приостановление исполнения муниципальной функции действующим законодательством не предусмотрено.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения

10. Административные процедуры, выполняемые при исполнении муниципальной функции:

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

- предоставление информации посредством трансляции телепрограмм «Новости.Отрадное»; 

- сохранение материалов собственных программ, вышедших в эфир в записи  - постоянно.

11. Предоставление информации посредством трансляции телепрограмм «Новости. Отрадное».

11.1. Основанием для начала административной процедуры, является наступление плановой даты выхода очередной телепрограммы. 

11.2 Последовательность административной процедуры:

1)Утверждение плана выпуска телепрограммы директором-главным редактором, срок исполнения  - не более 1 дня.

2) Определение директором-главным редактором ответственных за исполнение плана выпуска телепрограммы лиц. Срок исполнения – не более 5 дней.

        3) подготовка видеоматериала к эфиру ответственными   лицами, просмотр главным редактором. Срок выполнения действия – не более 2 дней.

 4) Разрешение главного редактора на выход в эфир. Срок выполнения действия – не более 1 часа. 

  5)Выход телепрограммы в эфир в соответствии с соглашением  по трансляции в сетях кабельного телевидения на территории МО «Город Отрадное».

11.3 Результатами выполнения действия является выход в эфир телепрограммы «Новости.Отрадное» 

11.4. Ответственным за выполнение действия является директор-главный редактор МБУ СМИ «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра».

11.5. Содержание отдельных административных действий, входящих в состав административной процедуры, совершаемых сотрудниками МБУ СМИ:

11.6. Директор-главный редактор:

осуществляет разработку и утверждение плана телепрограммы не более 5(пяти) дней;

утверждает ответственных за производство телепрограммы лиц  - не более 5(пяти) дней;

просматривает подготовленные к эфиру видеоматериалы  - не более двух дней с момента подготовки;

разрешает выход в эфир  - не более 1(одного) часа с момента итогового просмотра подготовленных к эфиру видеоматериалов;

фиксирует выход в эфир в регистрационном журнале не позднее 1 (одного) дня с момента выхода в эфир;

направляет в ВГТРК материалы вышедших в эфир телепрограмм не позднее 1 (одного)месяца со дня выхода в эфир.

11.7.Главный специалист-корреспондент:

принимает участие в разработке плана телепрограммы;

определяет содержание сюжетов телепрограммы;

осуществляет организацию съемок;

готовит сценарный план;

принимает участие в съемках телепрограммы;

готовит закадровый текст.

11.8 Главный специалист-оператор:

Обеспечивает процесс съемки в соответствии со сценарным планом.

11.9 Главный специалист-монтажер:

Обеспечивает монтаж телепрограммы в соответствии со сценарным планом.

Добавляет титры, видеозаставки.

12. Сохранение материалов собственных программ, вышедших в эфир в записи.

12.1. Основанием для начала административной процедуры, является разрешение на выход телепрограммы в эфир.

12.2. Ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является директор – главный редактор.

12.3. Содержание отдельных административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Главный специалист-монтажер:

обеспечивает сохранность видеозаписи телепрограммы, разрешенной к выходу в эфир на внешнем цифровом носителе – постоянно;

обеспечивает подготовку видеозаписи телепрограммы для направления в ВГТРК – не позже месяца со дня выхода в эфир. 

12.4. Результатом административной процедуры является заархивированная на внешнем цифровом носителе копия видеозаписи телепрограммы. 

13. Оформление результатов исполнения муниципальной функции

13.1 Способом фиксации результата выполнения действия редакции является фиксация в регистрационном журнале телепрограммы, вышедшей в эфир. В регистрационном журнале указываются дата и время выхода в эфир и группа авторов.

13.2 МБУ СМИ имеет право вести данный журнал как в бумажной, так и в электронной форме.

14. Принятие мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации по результатам выполнения муниципальной функции

14.1 В соответствии с ч. 3 ст. 12 Федерального закона «Об обязательном экземпляре документов» материалы телепрограммы передаются во Всероссийскую государственную телевизионную и радиовещательную компанию (далее - ВГТРК) не позднее чем через месяц со дня их выхода в эфир.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

15. Контроль за полнотой и законностью выполнения муниципальной функции 

Контроль за полнотой и законностью выполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений при выполнении административных действий,   принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

16. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной функции, а также за принятием ими решений

16.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем главы администрации МО «Город Отрадное» по общим вопросам путем осуществления текущего мониторинга исполнения муниципальной функции.

17. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества осуществления муниципального контроля, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции

17.1 Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений при выполнении административных действий, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников МБУ СМИ.

17.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы органа муниципального контроля либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе граждан, их объединений и организаций на нарушение законности, полноты и качества исполнения муниципальной функции.

17.3. При проведении проверки может быть использована информация, представленная гражданами, их объединениями и организациями.

17.4 Заместитель главы администрации МО «Город Отрадное» по общим вопросам  ежеквартально осуществляет выборочные проверки реализации сотрудниками МБУ СМИ «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра» положений настоящего Административного регламента, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) органов (организаций), юридических и физических лиц в рамках досудебного обжалования.

18. Оформление результатов проверки

Результаты проверки оформляются в письменном виде актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

19. Ответственность в ходе исполнения муниципальной функции

19.1. МБУ СМИ и его сотрудники в случае ненадлежащего исполнения муниципальной функции, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

19.2. Директор-главный редактор и сотрудники МБУ СМИ «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра», непосредственно исполняющие муниципальную функцию, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, а именно за соблюдение сроков и порядка реализации административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции. 

19.3. Персональная ответственность директора-главного редактора и сотрудников МБУ СМИ «Редакция газеты «Отрадное вчера, сегодня, завтра» закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

20. Принятие мер в случае ненадлежащего исполнения муниципальной функции

20.1. В случае ненадлежащего исполнения сотрудниками МБУ СМИ административных действий  проводится соответствующее служебное расследование и принимаются, в соответствии с законодательством Российской Федерации, меры в отношении таких сотрудников.

20.2. О принятых мерах в течение десяти дней со дня принятия таких мер орган контроля сообщает в письменной форме юридическому или физическому лицу  права и (или) законные интересы которых нарушены.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) МБУ СМИ , исполняющего

муниципальную функцию, а также его сотрудников

21. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

21.1. Действие (бездействие) сотрудников МБУ СМИ, решения, принятые в ходе исполнения  муниципальной функции, нарушения положений настоящего Административного регламента обжалуются заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке.

22. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

22.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения сотрудников МБУ СМИ, повлекшие за собой нарушение прав граждан, их объединений и организаций, органов государственного управления и местного самоуправления в ходе исполнения муниципальной функции. 

23. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

23.1. Если в письменном обращении (жалобе) не указаны наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество физического лица направившего обращение (жалобу) или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается. Если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем в течение 5 дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение (жалобу), если его наименование либо фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

23.2. При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику МБУ СМИ, а также членов его семьи, сотрудник МБУ СМИ вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом.

23.3. В случае, если в письменном обращении (жалобе) заинтересованного лица, содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор-главный редактор МБУ СМИ или уполномоченное им лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в МБУ СМИ  или одному и тому же сотруднику МБУ СМИ. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение (жалобу).

23.4. Если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заинтересованному лицу, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

23.5. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не позволяет определить суть обращения (жалобы), ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заинтересованному лицу направившему обращение (жалобу).

24. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

24.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются поступление жалобы от гражданина, общественного  объединения, организации, органа государственного управления или местного самоуправления, направленной по почте, либо по электронной почте  с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

24.2. В жалобе заинтересованное лицо указывает наименование МБУ СМИ, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего сотрудника МБУ СМИ, либо должность соответствующего лица, а также, в случае, если заинтересованное лицо является физическим лицом -  свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), в случае, если заинтересованное лицо является юридическим  лицом  - наименование юридического лица, а также почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

24.3. Дополнительно в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника МБУ СМИ,  действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

24.4. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), если заинтересованное лицо является физическим, либо наименование юридического лица, если заинтересованное лицо является юридическим, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

Заинтересованное лицо вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

25. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы)

25.1. При рассмотрении жалобы МБУ СМИ заинтересованное лицо имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 23.1–23.5 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) получать информацию о порядке рассмотрения жалобы.

26. Органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

26.1. Во внесудебном порядке заявитель имеет право обратиться лично или направить жалобу на действия (бездействие) лиц, ответственных за, а также на принятые ими решения при на имя директора-главного редактора МБУ СМИ, либо в администрацию МО «Город Отрадное». 

26.2. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) МБУ СМИ, сотрудников МБУ СМИ, а также их  решения, принятые в ходе исполнения  муниципальной функции . 

27. Сроки рассмотрения жалобы

27.1. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. Письменная жалоба (письменное обращение) подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в МБУ СМИ. 

27.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам о предоставлении необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, руководитель МБУ СМИ, или уполномоченное им лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения жалобы.

28. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

28.1. При рассмотрении жалобы заинтересованного лица обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего жалобу.

28.2. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заинтересованного лица.

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

28.4. Заинтересованному лицу, направившему жалобу, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 23.1–23.5 настоящего Административного регламента.
