[image: ]
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

08 мая 2013 года                                                                                               № 555-п


Об утверждении административного регламента 
администрации Перевозского муниципального района 
Нижегородской области по исполнению муниципальной функции
«Осуществление контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района
Нижегородской области»


[bookmark: _GoBack]В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области, постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 4 июля 2011 года № 759 – п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Перевозского муниципального района», Положением об обязательном  муниципальном экземпляре документов, утвержденном постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 24 апреля 2013 года № 525 – п 
п о с т а н о в л я ю: 

            1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции  «Осуществление контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области».
2.  Управлению делами администрации Перевозского муниципального района (Трунина Н.М.) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании Перевозского района Нижегородской области газете «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http:// www.perevozadm.ru/.
 3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Перевозского муниципального района Дудина В.В.






Глава администрации                                                                               Ю.В. Ошарин









		




























                                                                                                                            



УТВЕРЖДЕН  
                                                                      постановлением 
администрации Перевозского
                                                                 муниципального района
Нижегородской области 
                                                                      от 08 мая 2013 года  № 555 - п



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Перевозского муниципального района 
Нижегородской области по исполнению муниципальной функции
«Осуществление контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района
Нижегородской области»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции «Осуществление контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности органа, осуществляющего муниципальную функцию, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  отдела культуры  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции по осуществлению контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов Перевозского муниципального района Нижегородской области. 
Под обязательным экземпляром документов (далее - Обязательный экземпляр, ОЭ) понимаются экземпляры различных видов тиражированных документов, подлежащие безвозмездной передаче производителями в муниципальное бюджетное учреждение культуры Перевозского муниципального района Нижегородской области «Перевозская районная централизованная  библиотечная система» в порядке и количестве, установленных   законодательством.
1.2. Муниципальная функция осуществляется отделом культуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской  области (далее – Отдел культуры).
1.3. Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляется   специалистом отдела культуры.
1.4. При исполнении муниципальной функции Отдел культуры осуществляет взаимодействие с муниципальным бюджетным учреждением культуры Перевозского муниципального района нижегородской области «Перевозская районная централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «ЦБС»).
1.5. Муниципальная функция осуществляется в соответствии со        следующими нормативными  правовыми актами:
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утверждёнными  Верховным Советом Российской Федерации 9 октября 1992 года № 3612-1;
- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года  № 78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года  № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (далее ФЗ №294);
- Законом Нижегородской области  от 01 ноября 2008 № 147-З «О библиотечном деле   в Нижегородской области»;
-   Уставом Перевозского  муниципального района Нижегородской области, принятым постановлением Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 29 июня 2005 года № 31;
- Положением об отделе культуры  администрации Перевозского муниципального района, утверждённым распоряжением администрации муниципального района от 24 апреля 2013 года  № 50;
- Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры Перевозского муниципального района Нижегородской области «Перевозская районная централизованная  библиотечная система», утверждённым постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 16 ноября 2011 № 1340-п;
- настоящим Административным регламентом.
1.6. Предметом муниципального контроля является осуществление контроля за своевременной доставкой производителями обязательного экземпляра документов Перевозского муниципального района Нижегородской области.
Исполнение муниципальной функции осуществляется путем проведения ответственными исполнителями муниципальной функции выездных проверок.
Должностные лица при осуществлении муниципального контроля имеют право:
- требовать письменные объяснения или иную информацию, документы по существу проводимой проверки,  знакомиться с соответствующими документами и материалами  и при необходимости приобщать их к материалам проверки;
- получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний.
Должностные лица при осуществлении муниципального контроля обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;
- соблюдать законодательство Российской Федерации, законодательство области, права и законные интересы юридических лиц, проверка которых проводится;
- проводить проверку на основании распоряжения администрации  Перевозского муниципального района о ее проведении в соответствии с ее назначением;
- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, только при предъявлении служебных удостоверений;
- не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица  с результатами проверки;
- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, юридических и физических  лиц;
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими, физическими  лицами, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
-   соблюдать сроки проведения проверки, установленные ФЗ № 294;
- не требовать от юридического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
- перед началом проведения проверки ознакомить лиц, в отношении которых осуществляется мероприятия по контролю, с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;
-   осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.
1.7. Права и обязанности юридических лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.
Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица при проведении проверки имеют право: 
- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- получать от отдела культуры информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено ФЗ № 294;
- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями отдела культуры;
- обжаловать действия (бездействие) отдела культуры, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- возмещение вреда, причиненного при проведении проверки.
1.8. Описание результата исполнения муниципальной функции.
Конечным результатом  исполнения муниципальной функции  является выявление (отсутствие) факта нарушения предоставления производителями обязательного экземпляра документов и составление акта проверки.
Акт проверки составляется непосредственно после ее завершения по установленной форме (Приложение № 3 к  настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в материалах проверки. В случае если проверка осуществлялась по согласованию с прокуратурой, копия акта направляется в прокуратуру в течение пяти дней со дня составления акта.
 В акте проверки указываются:
1) дата, время и место составления акта проверки;
2) наименование отдела культуры;
3) фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
4) наименование проверяемого юридического лица, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших при проведении проверки;
5) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
6) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;
7) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи;
8) подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.
К акту проверки прилагаются объяснения лиц, на которых возлагается  ответственность за предоставление обязательного экземпляра документов и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
1.9. При обнаружении в ходе проверки нарушений специалист проводивший проверку, обязан:
- выдать предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;
- направить информацию о выявленных нарушениях в уполномоченные органы государственной власти для  рассмотрения и принятия мер в целях  устранения нарушений в пределах компетенции указанных органов.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
2.1.1. Информация о порядке  исполнения муниципальной функции предоставляется:
-  с использованием средств телефонной, факсимильной связи и электронной почты;
- непосредственно в отдел культуры администрации Перевозкого муниципального района Нижегородской области, расположенный по адресу: 607400; Нижегородская  область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 6.
2.1.2. График работы отдела культуры: 
понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 час. 
перерыв: с 12.00 до 13.00 час.
выходной  - суббота, воскресенье
телефон для справок: 8 (83148) 5-25-10
телефон/факс: 8 (83148) 5-25-10 
адрес электронной почты: perevoz_kultura@mail.ru
    2.1.3.Телефон для справок по вопросам оказания муниципальной функции:  8-(83148)-5-39-02, 8-(83148)-5-27-53.
2.1.4. Информация о порядке исполнения муниципальной  функции предоставляется посредством ее размещения в средствах массовой информации, на  официальном сайте администрации Перевозского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.perevozadm.ru/, по электронной почте, по телефону, непосредственно ответственным исполнителем муниципальной функции.
2.1.5. Информирование проводится в формах индивидуального устного или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке. 
2.1.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственными исполнителями муниципальной  функции при обращении заявителей за информацией устно или по телефону.
Ответственные исполнители муниципальной функции принимают все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственные исполнители муниципальной функции могут предложить обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо получить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также предложить получить разъяснения путем ответного звонка ответственного исполнителя муниципальной функции.
2.1.7. При индивидуальном письменном информировании ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона ответственного исполнителя муниципальной функции и подписывается начальником  отдела культуры.
Ответ направляется в письменной форме, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.
Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанным в обращении.
2.1.8. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации.
2.1.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информационных материалов в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района.
2.2. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется посредством ее размещения в средствах массовой информации, по электронной почте, по телефону, непосредственно ответственным исполнителем муниципальной функции.
Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной  функции:
- наименование отдела культуры;
- место нахождения отдела культуры;
- номера телефонов, адрес электронной почты отдела культуры;
- график (режим) работы отдела культуры;
- график приема граждан в отделе культуры;
- перечень оснований, при наличии которых муниципальная  функция не исполняется;
- перечень должностных лиц отдела культуры, осуществляющих муниципальную функцию и ответственных исполнителей муниципальной  функции;
- информация об административных процедурах, о порядке и формах контроля за исполнением муниципальной  функции, о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, а также о порядке принимаемого ими решения при исполнении муниципальной  функции;
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства материалы проверки и иные документы (только заявителям);
- нормативные правовые акты по вопросам исполнения муниципальной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
		- перечень документов, представление которых необходимо для исполнения муниципальной функции.
2.2.1. Для ознакомления пользователей с информацией о правилах исполнения муниципальной функции в помещениях, занимаемых отделом культуры, размещаются информационные стенды.
На информационных стендах размещается следующая информация:
-  порядок работы отдела культуры;
-  условия и порядок получения информации от отдела культуры;
- номера телефонов, почтовые и электронные адреса отдела культуры;
- перечень должностных лиц отдела культуры, осуществляющих муниципальную функцию и ответственных исполнителей муниципальную функции;
- нормативные правовые акты, которые регламентируют деятельность и порядок исполнения муниципальную функции;
- информация о порядке, форме и месте размещения настоящего административного регламента.
  2.3. Срок исполнения муниципальной функции.
Письменное обращение заявителя по вопросу информирования о порядке осуществления муниципальной функции рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Начальником отдела культуры могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращения заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- подготовка решения о проведении выездной проверки;
- проведение выездной проверки;
- обработка и оформление результатов проверки;
- контроль над устранением нарушений и недостатков, выявленных в ходе проверки предоставления обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области.
3.1.1. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Подготовка решения о проведении выездной проверки.
3.2.1. Перечень оснований, необходимых для начала административной процедуры:
- истечение трех лет с момента регистрации юридического лица МБУК «ЦБС» или с момента проведения плановой проверки МБУК «ЦБС»; 
- предоставленная МБУК «ЦБС» информация о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, информация о поставщике, с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенные сроки поставки;
- поступление в отдел культуры обращений, заявлений, в которых содержится информация об отсутствии в МБУК «ЦБС» района обязательного экземпляра документов.
В случае истечения трех лет с момента регистрации юридического лица МБУК «ЦБС» или с момента проведения последней плановой проверки МБУК «ЦБС» проводится плановая проверка деятельности МБУК «ЦБС» на предмет наличия, учета и хранения обязательного экземпляра документов Перевозского муниципального района, организуемая в соответствии со статьей 9 Федерального Закона от 26 декабря 2008 года № 294 – ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
В случае предоставления от МБУК «ЦБС» информации о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, информации о поставщике, с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенных сроков поставки; поступления в Отдел культуры обращений, заявлений, в которых содержится информация об отсутствии в МБУК «ЦБС» обязательного экземпляра документов, их ненадлежащем учете и хранении, проводится внеплановая проверка деятельности МБУК «ЦБС» на предмет наличия, учета и хранения обязательного экземпляра документов Перевозского муниципального района, организуемая со статьей 10 Федерального Закона от 26 декабря 2008 года № 294 – ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».  
3.2.2. Ответственный исполнитель за проведение проверки, готовит проект решения о проведении проверки в форме распоряжения администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области  в соответствии с Приложением 1 к настоящему административному регламенту. 
3.2.3. Ответственный за проведение проверки исполнитель передает подготовленный проект распоряжения администрации Перевозского муниципального района о проведении проверки начальнику отдела культуры для рассмотрения.
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является распоряжение администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области о проведении проверки. 
3.2.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет пять рабочих дней со дня поступления обращения граждан или информации МБУК «ЦБС», содержащих факт недоставки, несвоевременной или неполной доставки обязательного экземпляра документов. 
В исключительных случаях срок проведения выездной проверки может быть продлен, но не более, чем на шесть рабочих дней.
Проверки проводятся по мере поступления обращения граждан или информации от муниципальных библиотек Перевозского муниципального района Нижегородской области, содержащих факт недоставки, несвоевременной  и неполной доставки обязательного экземпляра 
3.3. Проведение выездной проверки.
3.3.1. Основанием для начала проведения выездной проверки является распоряжение администрации Перевозского муниципального района о проведении выездной проверки.
3.3.2. Ответственный исполнитель за проведение проверки выезжает по месту нахождения МБУК «Перевозская районная централизованная библиотечная система».
3.3.3. Выездная проверка начинается с предъявления ответственным за проведение проверки исполнителем служебного удостоверения, обязательного ознакомления руководителя МБУК «Перевозская районная централизованная  библиотечная система»,  иного должностного лица или уполномоченного представителя МБУК «Перевозская районная централизованная  библиотечная система» с распоряжением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом специалистов, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.
3.3.4. Ответственный за проведение проверки исполнитель проверяет документы, подтверждающие факт недоставки, несвоевременной  и неполной доставки обязательного экземпляра документов. 
3.3.5. В случае если рассмотренные сведения и факты позволяют определить соответствие деятельности или наличие нарушения МБУК «ЦБС», ответственный за проведение проверки исполнитель производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту), непосредственно после ее завершения.
3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является проведение проверки.
3.3.7. Максимальный срок исполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет шесть рабочих дней со дня подписания распоряжения о проведении проверки.
В случаях выявления новых фактов срок проведения выездной проверки может быть продлен, но не может превышать шесть рабочих дней. 
3.4. Обработка результатов проверки.
3.4.1. Основанием для оформления результатов проверки является окончание проверки.
3.4.2. Результат проверки оформляется в течение 3-х рабочих дней актом.
3.4.3.Ответственный исполнитель за проведение проверки после завершения проверки не позднее 3-х рабочих дней вручает акт проверки с копиями приложений руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю МБУК «ЦБС» под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.
В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя МБУК  «ЦБС», а также в случае их отказа расписаться об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, в тот же день передает акт проверки специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
3.4.4. При поступлении уведомления о вручении почтового отправления МБУК «ЦБС» специалист, ответственный за делопроизводство, передает его ответственному за проведение проверки исполнителю для приобщения к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле культуры администрации Перевозского муниципального района.
3.4.5. В случае выявления при проведении проверки нарушения МБУК «ЦБС» предоставления обязательного экземпляра документов, ответственный за проведение проверки исполнитель готовит и выдает предписание МБУК  «ЦБС» об устранении выявленных нарушений, с указанием срока устранения нарушений.
3.4.6. В случае если проверка проводилась по обращениям заявителей, ответственный за проведение проверки исполнитель готовит проект письменного ответа заявителю в соответствии с административным регламентом администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области исполнения муниципальной  услуги по рассмотрению обращений граждан.
      3.4.7. Ответственный исполнитель за проведение проверки после завершения проверки не позднее  3-х рабочих дней направляет акт проверки в территориальный орган федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций. 
      3.4.8. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление МБУК «ЦБС» и территориального органа федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций о результатах проверки.
3.5. Контроль над устранением нарушений, выявленных в ходе проведения проверки, и принятие мер при неисполнении рекомендаций.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является выдача МБУК «ЦБС» предписания по устранению выявленных нарушений.
3.5.2. Поступившая в отдел культуры информация о результатах исполнения предписания передается специалистом, ответственным за делопроизводство, в день ее поступления ответственному за проведение проверки исполнителю, который анализирует представленную информацию к материалам проверки.
3.5.3. Если установлен факт истечения срока исполнения предписания, а информация не представлена или на основании представленной информации невозможно сделать вывод об ее исполнении, ответственный за проведение проверки исполнитель в течение одного рабочего дня после рассмотрения представленной МБУК «ЦБС» информации (истечения срока исполнения предписания – при непредставлении информации) готовит проект распоряжения администрации Перевозского муниципального района  о проведении внеплановой проверки и передает его на рассмотрение начальнику отдела культуры (Приложение 1 к настоящему административному регламенту).
3.5.4. Подготовка и принятие решения о проведении внеплановой проверки осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом.
3.5.5. Если по результатам внеплановой проверки установлен факт неисполнения предписания, ответственный за проведение проверки исполнитель в течение трех рабочих дней со дня составления акта проверки составляет протокол об административном правонарушении и направляет его в органы, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях.
3.5.7. Результатом исполнения административной процедуры является составление акта, устанавливающего факт исполнения или неисполнения МБУК «ЦБС» предписания об устранении выявленных нарушений и направление его в территориальную федеральную службу по надзору в сфере массовых коммуникаций, а также составление протокола об административном правонарушении за неисполнение предписания по устранению выявленных нарушений (Приложение  5 к настоящему административному регламенту).

IV.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  функции

4.1. Отдел культуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, его должностные лица, в случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершений противоправных действий (бездействия) при проведении проверки, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет начальник отдела культуры администрации Перевозского муниципального района.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями муниципальной функции положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
Текущий контроль осуществляется постоянно в отношении каждого из ответственных исполнителей муниципальной функции.
По результатам текущего контроля составляется справка один раз в квартал о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях, которая представляется главе администрации Перевозского муниципального района до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
4.4. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение (жалоба) на действие (бездействие) должностных лиц отдела культуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области при исполнении ими муниципальной функции.
4.5. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются распоряжением администрации Перевозского муниципального района, с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в три года и тематических проверок – 1 раза в два года.
4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области. Обнаружение несоответствия результатов исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории Перевозского муниципального района Нижегородской облпсти для начала административного действия – проведение внеплановой проверки.
4.7. Основанием для проведения проверки является распоряжение главы администрации Перевозского муниципального района. Результаты проверки оформляются в виде справки по результатам проверки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.8. Все обнаруженные несоответствия подлежат незамедлительному исправлению.
4.9. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом отдела культуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по его вине возложенных на него должностных обязанностей по проведению административных процедур при исполнении муниципальной функции по осуществлению контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов в МБУК «ЦКС» в отношении указанного должностного лица могут быть применены дисциплинарные взыскания. 
Должностное лицо в случае совершения им правонарушения в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих служебных обязанностей подлежит ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Специалисты, ответственные за исполнение  муниципальной функции, несут персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом. 
4.11. Персональная ответственность специалистов отдела культуры администрации Перевозского муниципального района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе исполнения 
муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Отдела, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в порядке, предусмотренном Федеральным  законом от 2 мая  2006 года  № 59   «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», досудебный (внесудебный) порядок обжалования  действий (бездействия).
5.1.1. Обращение, предложение, заявление или жалоба (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения специалистов Отдела могут быть поданы заместителю главы администрации Перевозского муниципального района  Нижегородской области, как в форме устного обращения, так и в письменной  форме по адресу: 607400, Нижегородская  область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8,  каб.19 согласно графику: 
понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 час; 
перерыв: с 12.00 до 13.00 час; 
выходной - суббота, воскресенье; 
телефон для справок: 8 (83148) 5-25-10.
5.1.2. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействия), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
В случае если в письменном обращении не указаны фамилия, направившего обращение, адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней  с  даты его регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения вопросов, поставленных в обращении, требуется более длительный срок, допускается продление сроков его рассмотрения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
5.1.4. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.1.5. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно.
 В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.1.6. Заявители вправе обратиться в арбитражный суд с заявлением о признании недействительными ненормативных правовых актов, незаконными решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. 


________________________________________



Начальник отдела культуры ______________________________ О.Е.Сергеева

«_____»______________2013 г.
	               







 Приложение  1                             к административному регламенту администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области                                                                                                                                                                                                                                      по исполнению   муниципальной функции «Осуществление контроля  за предоставлением обязательного экземпляра на территории  Перевозского муниципального района Нижегородской  области»




Администрация Перевозского муниципального района Нижегородской области
(наименование органа  муниципального контроля)
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
органа  муниципального контроля о 
	 проведении
	
	проверки

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица
	от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	


1. Провести проверку в отношении  




(наименование юридического лица)
2. Место нахождения:  




(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) 
3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки:  




(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)
4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:  




(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)
5. Установить, что:
настоящая проверка проводится с целью:  





При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:
а) в случае проведения плановой проверки:
– ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;
б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:
– реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;
– реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы государственного контроля (надзора), органы муниципального контроля;
– реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;
– реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;
в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:
– реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;
задачами настоящей проверки являются:  





6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):
соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;
соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;
выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля;
проведение мероприятий:
по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;
по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
по обеспечению безопасности государства;
по ликвидации последствий причинения такого вреда.
7. Срок проведения проверки:  

К проведению проверки приступить
	с “
	
	”
	
	20
	
	г.


Проверку окончить не позднее
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


8. Правовые основания проведения проверки:  




(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка;
ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)
9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:  



10. Перечень административных регламентов по осуществлению государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального контроля (при их наличии):  



(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)
11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:









(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа  муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

(подпись, заверенная печатью)





(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии))



____________________________________



Начальник отдела культуры __________________________          О.Е. Сергеева


«______»_______________2013 г.








  
	                              Приложение  2
к административному регламенту администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области                                                                                                                                                                                                                                      по исполнению   муниципальной функции «Осуществление контроля  за предоставлением обязательного экземпляра на территории  Перевозского муниципального района Нижегородской  области»




БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной функции
«Осуществление контроля  за предоставлением обязательного экземпляра» на территории  Перевозского муниципального района Нижегородской  области»

 (
Подготовка распоряжения администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области о проведении выездной проверки
)





 (
Проведение выездной проверки
)




 (
Обработка и оформление результатов проверки
)






 (
Оформление результатов проверки актом проверки, если
 выявлены нарушения, то предложения по их устранению
) (
Применение дисциплинарного взыскания к
 
руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю библиотеки за неисполнение
 
рекомендаций по устранению выявленных нарушений
)





                                                                                    



________________________________

Начальник отдела культуры _________________________  О.Е. Сергеева

«____»__________________2013 г.
	                            Приложение 3
к административному регламенту администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области                                                                                                                                                                                                                                      по исполнению   муниципальной функции «Осуществление контроля  за предоставлением обязательного экземпляра на территории  Перевозского муниципального района Нижегородской  области»


                           



Администрация Перевозского муниципального района Нижегородской области
(наименование органа  муниципального контроля)
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)



(время составления акта)
АКТ ПРОВЕРКИ
органом муниципального контроля юридического лица 
	№
	


По адресу:  
(место проведения проверки)
На основании:  


(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))
была проведена  		проверка в отношении:
(плановая/внеплановая, документарная/выездная)



(наименование юридического лица)
Дата и время проведения проверки:
	“
	
	”
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность
	



	“
	
	”
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность
	


(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных подразделений юридического лица)
Общая продолжительность проверки:  
(рабочих дней/часов)
Акт составлен:  


(наименование органа муниципального контроля)
С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы): (заполняется при проведении выездной проверки)



(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)
Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:



(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)
Лицо(а), проводившее проверку:  




(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)
При проведении проверки присутствовали:  




(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)
В ходе проведения проверки:
выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов):



(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)
выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов):  





выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):




нарушений не выявлено  



Запись в Журнал учета проверок юридического лица органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):
	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):
	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица)


Прилагаемые к акту документы:  



Подписи лиц, проводивших проверку:  



С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):



(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица)
	“
	
	”
	
	20
	
	г.



(подпись)
Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  
(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)




___________________________________________


Начальник отдела культуры    ____________________________ О.Е. Сергеева


«____»_____________2013 г.











Приложение 4
к административному регламенту  администрации 
Перевозского муниципального района 
Нижегородской области                                                                                                                                                                                                                                     по исполнению   муниципальной функции 
«Осуществление контроля  за предоставлением
 обязательного экземпляра на территории 
 Перевозского муниципального
 района Нижегородской  области»
  
                                              Кому ___________________________________________
                                                      (наименование исполнителя муниципальной услуги)
                                            от_____________________________________________
                                             _______________________________________________
                                              (фамилия, имя, отчество заявителя его почтовый адрес, 
                         по которому должен быть направлен ответ)
                                                      E-mail:__________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
                                   
Прошу    оказать мне муниципальную функцию (указать цель)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Гр._____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Паспорт гражданина (при наличии) _______________серия ______ № ____________
дата выдачи: ___.___.______, дата рождения: ___.___._____
кем выдан: _____________________________________________________________
когда выдан ____________________________________________________________
адрес регистрации: ______________________________________________________
_______________________________________________________________________
адрес проживания (если отличается от адреса регистрации): ___________________
_______________________________________________________________________
адрес пребывания (если есть): _______________________________________________________________________
контактный телефон ______________, e-mail: _______________________ (если есть).

Согласен  на обработку моих персональных данных в установленном порядке. 

Дата подачи заявления: ___.___.20__   
Подпись получателя __________________
Дата принятии документов: ___.___.20__
Ф.И.О. и подпись специалиста _______________________________

_____________________________________________

Начальник отдела культуры          _________________	       О.Е. Сергеева
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Приложение 5
к административному регламенту  администрации 
Перевозского муниципального района 
Нижегородской области                                                                                                                                                                                                                                     по исполнению   муниципальной функции 
«Осуществление контроля  за предоставлением
 обязательного экземпляра на территории 
 Перевозского муниципального
 района Нижегородской  области»


Уведомление
об исполнении  (о приостановлении исполнения)  муниципальной функции
  
Отделом культуры  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской  области рассмотрено  Ваше заявление по вопросу исполнения муниципальной функции. 

______________________________________________________________________
(указать в   Ф.И.О.)

 В  результате  проведенной  проверки  (отметить нужное знаком V):

- Отделом культуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области принято решение о проведении проверки  информации об отсутствии в МБУК «ЦБС»  обязательного экземпляра документов, содержащейся в Вашем заявлении.
-  Отделом культуры администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области  принято решение о приостановлении исполнения муниципальной функции в связи с тем, что  в заявлении (обращении) содержится неполная информация о фактах нарушения  предоставления обязательного экземпляра документов.   

Принятое решение подлежит обжалованию в соответствии с действующим законодательством.



Начальник отдела культуры 
администрации Перевозского 
муниципального района 
Нижегородской области            _________________                   ________________   
                                                            (подпись)                                        (Ф.И.О.)

__________________________________________



Начальник отдела культуры ______________________________ О.Е.Сергеева
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