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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЙТЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

186021, Россия, Республика Карелия, Олонецкий район, 

Куйтежское сельское поселение, д. Куйтежа, ул. Ленина, д. 21

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   23.03.2016  года 







№ 7 
Об утверждении административного  регламента по осуществлению муниципальной функции   «Контроль  за  представлением обязательного экземпляра» на территории Куйтежского сельского поселения

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», Уставом Куйтежского сельского поселения,  Администрация Куйтежского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент осуществления муниципальной функции «Контроль  за  представлением обязательного экземпляра» на территории Куйтежского сельского поселения.

2. Настоящее Постановление  опубликовать (обнародовать)  на сайте http://olon-rayon.ru –КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Куйтежского сельского поселения                                                                     А.А.Нилова                                

УТВЕРЖДЕН

Постановлением  администрации

Куйтежского сельского поселения

От 23.03.2016 г.    № 7           

Административный регламент

осуществления муниципальной функции « Контроль  за  представлением обязательного экземпляра» на территории Куйтежского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Контроль за представлением обязательного экземпляра» на территории Куйтежского сельского поселения (далее – Регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности органа, осуществляющего муниципальную функцию, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Администрации Куйтежского сельского поселения  по исполнению муниципальной функции по осуществлению контроля за  представлением обязательного экземпляра документов Куйтежского сельского поселения. 

Под обязательным экземпляром документов (далее - Обязательный экземпляр, ОЭ) понимаются экземпляры различных видов тиражированных документов, подлежащие безвозмездной передаче администрацией Куйтежского сельского поселения в МБУ «Олонецкая ЦБС»  (Куйтежский филиал) в порядке и количестве, установленных   законодательством.

1.2.Органом, исполняющим муниципальную функцию «Контроль за представлением обязательного экземпляра»  Куйтежского сельского поселения  (далее – Муниципальная функция) является  администрация Куйтежского сельского поселения  (далее –  администрация). При исполнении муниципальной функции  администрация  осуществляет взаимодействие с МБУ «Олонецкая ЦБС» (Куйтежский филиал). 
 Консультации и информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Администрации Куйтежского сельского поселения. Юридический и почтовый адрес: 186021, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21. Телефон, факс (8 814 36) 2-95-90.

График работы Администрации:

Понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Суббота, воскресенье – выходные.

Адрес электронной почты Администрации Куйтежского сельского поселения msukuitezha@yandex.ru/
Интернет-страница администрации Куйтежского сельского поселения расположена по адресу: http://olon-rayon.ru –КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения Функции посредством телефона или личного посещения должностного лица в установленное для приема время.

Для получения сведений о ходе выполнения Функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе выполнения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится Функция.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:

· Федеральный  закон от 29.12.1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре» (в действующей редакции);

· Федеральный закон от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (в действующей редакции);

· Федеральный закон от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (в действующей редакции);

· Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1- ФЗ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в действующей редакции);

· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (в действующей редакции);

1.4. Предмет муниципального контроля
Предметом муниципального контроля является недоставка, несвоевременная  и неполная доставка обязательного экземпляра.

1.5. Права и обязанности  должностных лиц при осуществлении муниципального контроля
Должностные лица при осуществлении муниципального контроля имеют право:

- 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.

 Должностные лица при осуществлении муниципального контроля обязаны:

- соблюдать права и свободы лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю;

- принимать меры для всестороннего, объективного и полного изучения и документального оформления сведений, послужившим основанием для проведения проверки.
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю
Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, имеют право:

-  давать устные и письменные объяснения;

- обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц при осуществлении муниципального контроля;

- ознакомиться по окончании проверки с заключением и материалами по ее результатам.

Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, обязаны:

- предоставлять запрашиваемую информацию по существу, соответствующие документы и материалы для обеспечения всестороннего и полного изучения.

1.7. Описание результата исполнения муниципальной функции


Конечным результатом исполнения муниципальной функции является выявление (отсутствие) факта нарушения предоставления обязательного экземпляра документов. Исполнение муниципальной функции осуществляется путем проведения ответственными исполнителями муниципальной выездных плановых и внеплановых проверок.
Исполнение муниципальной функции заканчивается составлением акта проверки, в котором отражаются результаты проведенной проверки, в том числе выявленные нарушения законодательства в области предоставления, учета и хранения обязательного экземпляра документов Куйтежского сельского поселения, об их характере и лицах, на которых возлагается ответственность за совершение этих нарушений.

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

2.1. Административные процедуры 





2.1.1.Муниципальная функция осуществляется в следующей последовательности: 

- подготовка решения о проведении  проверки; 






- проведение   проверки; 









- обработка и оформление результатов проверки.
2.2. Подготовка решения о проведении  проверки:

2.2.1. Перечень оснований, необходимых для начала административной процедуры:

          - информация от МБУ «Олонецкая ЦБС», содержащая факты недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, включающая сведения о поставщике обязательного экземпляра документов, количестве экземпляров, нарушениях сроков поставки, документы МБУ «Олонецкая ЦБС», содержащие сведения постановки на учет обязательного экземпляра документов. 







              -письменное обращение заявителя о ненадлежащем учете и хранении обязательного экземпляра документов Куйтежского сельского поселения.
2.3. Характеристика последовательных административных процедур

       
       2.3.1. Подготовка решения о проведении выездной проверки. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, являются:


- истечение 3-х лет с момента регистрации юридического лица МБУ «Олонецкая ЦБС» или с момента проведения последней плановой проверки МБУ «Олонецкая ЦБС»;

- предоставленная МБУ «Олонецкая ЦБС» информация о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, информация о поставщике, с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенных сроков поставки;
   - поступление в администрацию  обращений, заявлений, в которых содержится   информация об отсутствии в МБУ «Олонецкая ЦБС» обязательного экземпляра документов, их ненадлежащем учете и хранении (Приложение № 1 к настоящему 
административному регламенту).
    В случае истечения 3-х лет с момента регистрации юридического лица (МБУ «Олонецкая ЦБС») или с момента проведения последней плановой проверки МБУ «Олонецкая ЦБС» проводится плановая проверка деятельности на предмет наличия, учета и хранения обязательного экземпляра документов Куйтежского сельского поселения, организуемая в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»  (в действующей редакции).

                 

В случае  поступления от МБУ «Олонецкая ЦБС» информации о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, информации о поставщике, с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенных сроках поставки; поступления в администрацию  обращений, заявлений, в которых содержится информация об отсутствии в МБУ «Олонецкая ЦБС» обязательного экземпляра документов, их ненадлежащем учете и хранении,  проводится внеплановая проверка деятельности МБУ «Олонецкая ЦБС» на предмет наличия, учета и хранения обязательного экземпляра документов Куйтежского сельского поселения, организуемая в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (в действующей редакции).

2.3.2. Ответственный исполнитель за проведение проверки готовит проект решения о проведении проверки в форме распоряжения Главы администрации  поселения (далее – распоряжение) в соответствии с приложением 1 к настоящему административному регламенту.
2.3.3. Ответственный за проведение проверки исполнитель передает подготовленный проект  распоряжения о проведении проверки  Главе  администрации Куйтежского сельского поселения для рассмотрения.     

2.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является  распоряжение о проведении проверки.

2.3.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет пять рабочих дней со дня получения информации о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки, ненадлежащего хранения и учета обязательного экземпляра документов, информация о поставщике с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенные сроки поставки. Заявителю вручается (пересылается по линиям почтовой, факсимильной, электронной связи) уведомление о результатах рассмотрения его заявления (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту). Проверки проводятся по мере поступления обращения граждан или информации от МБУ «Олонецкая ЦБС», содержащих факт недоставки, несвоевременной  и (или) неполной доставки обязательного экземпляра документов, его ненадлежащего учета и хранения.
2.4. Проведение  проверки

2.4.1. Основанием для начала проведения  проверки является распоряжение о проведении  проверки.

2.4.2. Ответственный исполнитель за проведение проверки осуществляет проверку по месту нахождения   производителя документов.

2.4.3. Проверка начинается с предъявления ответственным за проведение проверки исполнителем служебного удостоверения, обязательного ознакомления руководителя  производителя документов, иного должностного лица или уполномоченного представителя  организации производителя документов с распоряжением о назначении  проверки и с полномочиями проводящих проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения  проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом специалистов, привлекаемых к  проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

2.4.4. Ответственный за проведение проверки исполнитель проверяет документы, подтверждающие факт недоставки, несвоевременная  и неполная доставка обязательного экземпляра. 

2.4.5. В случае, если рассмотренные сведения и факты позволяют определить соответствие деятельности или наличие нарушения  производителя документов, ответственный за проведение проверки исполнитель производит их оценку и готовит акт проверки в 2-х экземплярах, непосредственно после ее завершения.

2.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является проведение проверки.

2.4.7. 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  проверки может быть продлен, но не может превышать двенадцать рабочих дней.

2.5. Обработка результатов проверки:

2.5.1. Основанием для оформления результатов проверки является окончание проверки.

2.5.2. Результат проверки оформляется в течение 3-х рабочих дней актом.

2.5.3.Ответственный исполнитель за проведение проверки после завершения проверки не позднее 3-х рабочих дней вручает акт проверки с копиями приложений руководителю  производителя документов, иному должностному лицу или уполномоченному представителю  организации  производителю документов под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

В случае отсутствия руководителя  производителя документов, иного должностного лица или уполномоченного представителя   производителя документов, 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.

2.5.4. При поступлении уведомления о вручении почтового отправления библиотеке специалист, ответственный за делопроизводство, передает его ответственному за проведение проверки исполнителю для приобщения к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле  у ответственного  лица за проведение контроля.

2.5.5. В случае выявления при проведении проверки нарушения  предоставления обязательного экземпляра документов, ответственный за проведение проверки исполнитель готовит и выдает рекомендации  производителю документов об устранении выявленных нарушений, с указанием срока устранения нарушений.

3. Формы контроля за исполнением муниципальной функции

3.1. Администрация Куйтежского сельского поселения, 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.

3.2. Проверки полноты и качества исполнения  муниципальной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов  (распоряжений) главы Куйтежского сельского поселения.

3.3. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет ответственное  должностное лицо на проведение контроля.

3.4. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями муниципальной функции положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3.5. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение (жалоба) на действие (бездействие) должностных лиц администрации при исполнении ими муниципальной функции.

3.6. 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 Главы сельского поселения, с учетом периодичности проверок 

3.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом  администрации муниципального района по его вине возложенных на него должностных обязанностей по проведению административных процедур при исполнении муниципальной функции по осуществлению контроля над предоставлением обязательного экземпляра документов 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.

3.8. Специалисты, ответственные за исполнение  муниципальной функции, несут персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных административным регламентом. 

3.9. Персональная ответственность должностного лица, ответственного на проведение контроля, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) Администрации КУЙТЕЖСКОГО сельского поселения, должностного лица Администрации КУЙТЕЖСКОГО сельского поселения, либо муниципального служащего КУЙТЕЖСКОГО сельского поселения

Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации и решений, принятых ими в ходе исполнения муниципальных функций по организации и проведению муниципального контроля в установленной сфере деятельности, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                           
БЛОК-СХЕМА

исполнения муниципальной функции

«Контроль за предоставлением обязательного экземпляра»

Куйтежского сельского поселения

































                                   


















Приложение № 2
к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                           
ШАБЛОН ЗАЯВЛЕНИЯ

ОБ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я,__________________________________________________________________​______
                                      (фамилия, имя, отчество полностью)

(паспорт гражданина (при наличии) ______________серия ______ № ___________,

дата выдачи «____»_________ _____ г., выданный ________________________________,

зарегистрированный (ная) по адресу ____________________________________________,

и проживающий по адресу:_____________________________________________________
контактный телефон ___________, e-mail: ___________________ (при наличии)

прошу    оказать мне муниципальную функцию (указать цель)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Даю свое согласие  на обработку моих персональных данных в установленном порядке.

Дата подачи заявления:

«____»_________ _____ г

Подпись получателя _________________Дата принятия документов: «____»_________ 
Ф.И.О. и подпись специалиста __________________________
Приложение № 3
к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                           
ШАБЛОН УВЕДОМЛЕНИЯ
об исполнении  (о приостановлении исполнения)  муниципальной функции
Уважаемый (ая)_______________________________________ !

Администрация Куйтежского сельского поселения  рассмотрела  Ваше заявление от «______»___________ 20____ г.  по вопросу исполнения муниципальной функции.
В  результате  проведенной  проверки  (отметить нужное знаком V):

- администрацией Куйтежского сельского поселения   принято решение о проведении проверки  информации об отсутствии в МБУ «Олонецкая ЦБС»  (Куйтежский филиал) обязательного экземпляра документов, его учете и  хранении,  содержащейся в Вашем заявлении.

- администрацией Куйтежского сельского поселения   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.

Глава Куйтежского сельского поселения                                                        
Обращения, заявления  о фактах возникновения угрозы причинения вреда





Составление проекта ежегодного плана проведения плановых проверок





Распоряжение об утверждении плана проведения проверок











Поручение





Согласование плана проверок с органами прокуратуры








Размещение плана проверок в средствах массовой информации и сети «Интернет»





Подготовка распоряжения о проведении проверки при осуществлении муниципального контроля 





О проведении внеплановой проверки














О проведении плановой проверки














Проверка исполнения 


предписания














Проверка по обращению, заявлению граждан














Распоряжение о проведении проверки при осуществлении муниципального контроля 





Заявление о согласовании с органами прокуратуры








Уведомление о проведении проверки








Разрешение органов прокуратуры  о проведении проверки








Решение органов прокуратуры об отказе в проведении внеплановой проверки








Проведение проверки








Проверка не проводится








Проведение внеплановой проверки














Проведение плановой проверки














Оформление результатов проверки 














Контроль устранения замечаний














Направление копии акта проверки в органы прокуратуры








