Р  О  С  С  И  Й  С  К  А  Я     Ф  Е  Д  Е  Р  А  Ц  И  Я
 

ЯРОСЛАВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                  № 

Об утверждении Административного регламента

исполнения муниципальной функции по 

осуществлению  контроля за предоставлением 
обязательного экземпляра документов 
Некрасовского муниципального района 
 в новой редакции
            Руководствуясь Федеральным законом от 29 декабря 1994 г.№ 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»
АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление Администрации Некрасовского муниципального района от 21. 02. 2014 г. считать утратившим силу. 

2. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов Некрасовского муниципального района в новой редакции (Приложение).
2. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
Глава муниципального района                                                              Н. В. Золотников 

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы                                                         
Е. В. Мартышкина
Заведующий юридическим отделом                                   
Ю. Е. Будилко

Направить:

Комитет по культуре и туризму -                   
1 экз.

РМБУК НЦБ-                                                    1 экз.


Районные будни-                                               1 экз.  
Отдел госстатистики в п. Некрасовское          1 экз.
Управление финансов                                1 экз.

Исп. Чистякова С.А. 

4-16-33

Приложение

к Постановлению Администрации

от _________№_____ 
Административный регламент

исполнения муниципальной функции

по осуществлению контроля за представлением обязательного

экземпляра документов Некрасовского муниципального района
1. Общие положения

1.1.Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за представлением обязательного экземпляра документов Некрасовского муниципального района в порядке, определённом Правительством Российской Федерации (далее – Регламент), определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) Администрации Некрасовского муниципального района  (далее – Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами при исполнении муниципальной функции по осуществлению контроля за представлением обязательного экземпляра документов Некрасовского муниципального района в порядке, определённом Правительством Российской Федерации (далее – муниципальная функция).
     1.2.  Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
     Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.93,  № 197);

     Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Российская газета, 17.11.92, № 248);

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Российская газета, 17.01.95, № 11-12);

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года  № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Законом Ярославской области от 24 февраля 2014 г. № 2-з «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов» настоящим Регламентом.
1.3.Исполнение муниципальной функции осуществляет Администрация.  

Непосредственным исполнителем муниципальной функции является комитет по  культуре и туризму Администрации.
   1.4.Конечным результатом исполнения муниципальной функции является письмо в Отдел государственной статистики в п. Некрасовское  (далее – Отдел госстатистики), содержащее сведения недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра документов Некрасовского муниципального района.
       1.5.Муниципальная функция исполняется бесплатно.
2. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.
2.1. При осуществлении мероприятий по муниципальному контролю уполномоченные должностные лица вправе:
- требовать письменные объяснения или иную информацию по существу, знакомиться с соответствующими документами и материалами и при необходимости приобщать их к материалам проверки.
- получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний.
- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований.
- в случае выявления в результате проверки административного правонарушения, предусмотренного Кодексом РФ об административных правонарушениях, или выявления нарушений, обязательных требований, содержащих признаки преступления, направлять копию акта вместе с другими материалами проверки в уполномоченные органы.
- обращаться в уполномоченные органы за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, а также в установлении (выявлении) лиц, виновных в нарушении обязательных требований.
- осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
2.2. При осуществлении мероприятий по муниципальному контролю уполномоченные должностные лица обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;
- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы субъектов проверки;
- проводить проверку на основании распоряжения Администрации Некрасовского муниципального района;
- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении копии распоряжения Администрации Некрасовского муниципального района;
- не препятствовать руководителю или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- предоставлять руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
- составлять по результатам проверок акты проверок и при необходимости выдавать предписания;
- знакомить руководителя или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;
- не допускать необоснованного ограничения прав и законных интересов субъектов проверки;
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании субъектами проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26.12.2008 года №-294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля и настоящим Регламентом»;
- перед началом выездной проверки по просьбе руководителя, уполномоченного представителя юридического лица ознакомить их с положениями настоящего Регламента, разъяснить права и обязанности субъектам проверок;
- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок, при его предоставлении

3. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю.
3.1. Лица, в отношении которых осуществляется мероприятие по муниципальному контролю, имеют право:
- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- получать от уполномоченного должностного лица, осуществляющего проверку, информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим Регламентом;
- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки сведения о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ним;
- обжаловать действие (бездействие) уполномоченных должностных лиц, повлекшие за собой нарушение их прав при проведении проверки.
3.2.Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, при проведении проверки обязаны:
- оказывать содействие и предоставлять необходимые для проверки информацию и документы уполномоченному должностному лицу;
- принимать меры по устранению нарушений обязательных требований, указанных в предписании, выданном по итогам проверки.
4.Требования к порядку исполнения государственной функции


     4.1.Порядок информирования о муниципальной функции.

     4.1.1.Муниципальная функция  осуществляется  Комитетом по 

         культуре и туризму Администрации Некрасовского муниципального  

         района.
          Место нахождения и почтовый адрес комитета по культуре и туризму :  

         152260  р.п.  Некрасовское,  Некрасовского района, Ярославской 
         области, ул.  Советская, д.66, 
         Адрес электронной почты : nekr.kultura@mail.ru 
         Телефон  Комитета для справок: тел./факс (48531) 4-16- 

          33(председатель комитета по культуре и туризму)

График работы          понедельник - четверг:  8.00 - 12.00;  13.00 - 17.15. 

                                    пятница         -                  8.00 - 12.00;  13.00 - 16.00.

4.1.2. Полный текст Регламента подлежит официальному 
опубликованию, размещается на официальном сайте Некрасовского 

муниципального района.
4.1.3.Информация о порядке исполнения муниципальной функции 
предоставляется посредством её размещения  на официальном сайте 

Некрасовского муниципального района в сети Интернет, передачи по 
электронной почте, по телефону, устно непосредственно при  

исполнении муниципальной функции.

          4.1.4.При поступлении в комитет письменных обращений юридических  

          лиц и граждан по существу исполнения муниципальной функции ответ 
          на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не 
          превышающий 15 календарных дней с момента регистрации 
          письменного обращения в комитете.

        4.1.5.При консультировании по телефону сотрудник комитета, ответственный заприём заявлений и предоставление информации, обязан предоставить информацию по следующим вопросам:

- сведения о реквизитах письма в Отдел госстатистики;

- сведения об адресе  официального сайта  Некрасовского муниципального района и ссылку на информацию по вопросам проведения мероприятий по контролю;

- при необходимости сообщает номер телефона компетентного должностного лица комитета. 

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения заявителя на официальный почтовый или электронный адрес комитета либо при личном обращении заявителей в комитет.

      4.1.6.Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам по существу исполнения муниципальной функции и предоставление заявителям разъяснений осуществляется в комитете по культуре и туризму Администрации Некрасовского муниципального района председателем комитета по культуре и туризму. 
              4.1.7.При поступлении обращения по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента регистрации обращения.
              4. 1. 8. Перечень документов (информации),  
             5. Сроки исполнения муниципальной функции. 
  Срок направления письма в Отдел статистики  не может превышать 10 рабочих дней с момента поступления в комитет сведений о недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра документов Некрасовского муниципального района (далее – 
обязательного экземпляра).

         6. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной            

функции либо отказа в исполнении государственной функции.

Для муниципальной функции отсутствуют основания для приостановления исполнения либо отказа в исполнении.

         7. Требования к местам исполнения муниципальной функции. Исполнение муниципальной функции  осуществляется в здании комитета и (или) в помещении районного муниципального бюджетного учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека». Рабочие места сотрудников, осуществляющих исполнение муниципальной функции, должны быть оснащены компьютером с подключением к нормативно-справочным базам данных, телефонной связью, нормативно-справочной документацией, необходимой оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции. 
        8. Административные процедуры

  8.1.Исполнение муниципальной функции состоит из следующих  

  административных процедур:

· организация исполнения муниципальной функции;

· направление письма в Отдел госстатистики п. Некрасовское. 

         Последовательность действий при исполнении муниципальной функции отражена в блок-схеме исполнения муниципальной функции (приложение 1 к Регламенту).

   8.2.Организация исполнения муниципальной функции.

        3.2.1.Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письмо получателя обязательного экземпляра – районного муниципального бюджетного учреждения культуры «Некрасовская центральная библиотека» (далее  – получатель обязательного экземпляра), содержащее сведения о недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра.

   8.2.1.Получатель обязательного экземпляра направляет письмо на имя председателя комитета, содержащее сведения о  недоставке, несвоевременной и неполной доставке    обязательного экземпляра (далее –письмо получателя обязательного  экземпляра), не позднее 3 числа   месяца,  следующего за месяцем выходящей в свет первой партии   тиража  соответствующего печатного  издания, входящего в состав  обязательного    экземпляра.

   8.2.2. Письмо получателя обязательного экземпляра регистрируется сотрудником комитета и в тот же день вносится в базу единой системы электронного документооборота  (далее – ЕСЭД)  с проектом резолюции заместителю главы Администрации Некрасовского муниципального района.

         Срок утверждения резолюции   не превышает 1 рабочего дня.

   8.2.3. После утверждения резолюции  в тот же день письмо получателя  

 обязательного экземпляра направляется  сотрудником  на исполнение в соответствии с резолюцией заместителя главы Некрасовского муниципального района.

  8.2.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется путём направления    

   письма в Отдел госстатистики.
  8.2.5.Лицом, ответственным за направление письма в Отдел госстатистики,     

является специалист комитета по культуре и туризму. 
  8.3.Направление письма в Отдел госстатистики. 
  8.3.1.Основанием для направления письма в Отдел госстатистики является наличие в письме получателя обязательного экземпляра сведений о недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра.
  8.3.2.Письмо в Отдел госстатистики  готовится на бланке Администрации  Некрасовского муниципального района и   содержит следующую обязательную  информацию:
         - дата и номер письма в Отдел госстатистики;
         - дата и номер письма получателя обязательного экземпляра;

         - сведения о недоставке, несвоевременной и неполной доставке 
         обязательного экземпляра;
          - должность, фамилия, инициалы руководителя, подписавшего письмо в Отдел госстатистики;
         - фамилия, имя, отчество, контактный телефон специалиста    комитета,  

         подготовившего проект письма в Отдел госстатистики.
  8.3.3.Подготовка проекта письма в Отдел госстатистики осуществляется    специалистом комитета на   основании   рассмотрения  сведений о  недоставке, несвоевременной и неполной доставке  обязательного  экземпляра, содержащихся в письме получателя обязательного экземпляра,   в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента получения письма.

   8.3.4.Специалист комитета вносит проект письма в Отдел госстатистики  в базу    ЕСЭД и направляет его по типовому маршруту «Согласование исходящих документов».
   8.3.5.Согласование проекта письма в Отдел госстатистики оформляется путём подписания согласующей  электронной подписью в ЕСЭД заместителем главы Некрасовского муниципального района  и  утверждающей электронной подписью в ЕСЭД –  главы Некрасовского муниципального района.
    8.3.6.Срок рассмотрения  проекта письма в Отдел госстатистики,  направленного на согласование заместителю главы  Администрации, не  должен превышать 2 рабочих дней.
    8.3.7.Срок подписания  проекта письма в Отдел госстатистики, согласованного заместителем главы Администрации не должен превышать 1 рабочего дня.
    8.3.8.Контроль за сроками согласования проекта письма в Отдел госстатистики в ЕСЭД  осуществляет специалист   комитета.
    8.3.9.Результатом исполнения административной процедуры является письмо в Отдел госстатистики.
9. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

        9.1.Текущий контроль за исполнением положений Регламента осуществляет   председатель комитета.

        9.2.При осуществлении контроля подлежат изучению следующие  вопросы:

        - соответствие сведений о недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра в письме в Отдел госстатистики сведениям,    содержащимся в письме получателя  обязательного экземпляра;
        - соблюдение сроков направления письма в Отдел госстатистики;

        - состояние работы с жалобами и заявлениями;

        предложения по совершенствованию практики применения действующего  законодательства.

        9.3.По результатам контрольных проверок принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений, недостатков и причин,    приведших к их совершению, привлечение виновных к ответственности.

        9.4.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ярославской области.

       9.5.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
       9.6. Перечень документов  и (или) информации, истребуемые в ходе проверки у проверяемого юридического лица:
      - перечень издательств Некрасовского муниципального района;
      - учредительные документы;

      - картотека периодических изданий;

      - книга постановки на индивидуальный и суммарный учет    

       9.6. По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений  прав заявителей председателем комитета  осуществляется привлечение  виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

 10.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции

10.1.Библиотека-получатель обязательного экземпляра, руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель муниципальной библиотеки-получателя обязательного экземпляра имеет право на судебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) конкретного должностного лица либо органа, исполняющего муниципальную функцию, решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции, и конечного результата её исполнения. 
Обращение направляется в комитет по культуре и туризму  по адресу: р.п. Некрасовское, Некрасовского района, Ярославской области, ул.Советская,66. Граждане и юридические лица могут также записаться на личный приём к председателю комитета. Запись производится по телефону  (48531) 4 16 33  в указанное в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 раздела 2 Регламента время.
5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут служить:
нарушение сроков исполнения муниципальной функции;

нарушение административных процедур исполнения муниципальной функции;

некорректное поведение должностного лица в ходе исполнения муниципальной функции;

нарушения требований Регламента;

отказ в исполнении муниципальной функции.

5.3.Физические и юридические лица вправе обратиться в комитет с жалобой лично или направить обращение в письменной форме. Обращение направляется председателю комитета.

В обращении должна быть указана следующая информация:

фамилия, имя, отчество, адрес проживания, контактный телефон (в случае направления претензии от учреждения – юридического лица заявление оформляется на официальном бланке учреждения-заявителя);

должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) или решение которого обжалуется;

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

перечень прилагаемых документов (при их наличии);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения.

В обращении ставятся подпись заявителя и дата.

5.4.Граждане и юридические лица имеют право на получение в комитете информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения их претензий.

5.5.Срок рассмотрения обращения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации обращения в комитет.

5.6.Информирование заявителя о результатах рассмотрения обращения производится должностным лицом, осуществлявшим его рассмотрение:

при устном обращении – в устной форме (если иного не требует заявитель);

при письменном обращении – в письменной форме (если иного не требует заявитель).

5.7.В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. 

5.8.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение    7 дней возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9.Комитет  или должностное лицо комитета 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 нём вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10.В случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11.В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет или одному и тому же лицу  департамента. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

5.12.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13.В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направить обращение в комитет или соответствующему должностному лицу комитета.

5.14.Председатель комитета обязан:

обеспечить рассмотрение претензий заявителя по существу;

принять меры к устранению допущенных нарушений в случае признания жалобы обоснованной;

дать мотивированный ответ по существу обращения в устной либо (по требованию заявителя) письменной форме в установленные сроки.

5.15.Должностное лицо, допустившее нарушения Регламента, несёт ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

5.16.Граждане и юридические лица вправе оспорить решение, действие (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, конкретного должностного лица в судебном порядке, если считают, что нарушены их права и свободы, в соответствии с действующим законодательством. 

