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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13 октября 2014 года № 671
г. Холм

О внесении изменений в постановление Администрации Холмского муниципального района от 01.09.2014 № 587
Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменение в постановление Администрации Холмского муниципального района от 01.09.2014 № 587 «Об утверждении административного регламента осуществления муниципальной функции «Контроль за предоставлением обязательного экземпляра»: 
1.1. Раздел 2 «Требования к порядку исполнения муниципальной функции» изложить в новой редакции:

«2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Холмского муниципального района. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, участвующих в исполнении функции.

2.1.2. Место нахождения администрации: 175270, Новгородская область, г. Холм, пл. Победы, д 2.

2.1.3. Почтовый адрес для направления заявлений по вопросам исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за представлением производителями обязательного экземпляра документов Холмского муниципального района: 175270, Новгородская  область, г. Холм, пл. Победы, д.2.

2.1.4. График работы администрации: понедельник – пятница с 08.30 ч. до 17.30 ч., с 13.00 до 14.00 – перерыв. 

Часы приема корреспонденции в администрации: понедельник–пятница с 08.30 ч. до 17.30 ч., с 13.00 до 14.00 –  перерыв.

2.1.5. Телефон для получения справок по входящей корреспонденции по вопросам исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за представлением производителями обязательного экземпляра документов Холмского муниципального района: тел./факс (8(816)-54-59-100), тел. (8(816)-54-59-252
2.1.6. Официальный сайт администрации Холмского муниципального района: http: www.holmadmin.net
Адрес электронной почты администрации для направления заявлений по вопросам исполнения муниципальной функции по осуществлению контроля за представлением производителями обязательного экземпляра документов Холмского муниципального района: adminholm@mail.ru
2.2. Информирование проводится в формах: 

-индивидуальное, устное или письменное информирование, публичное устное или письменное информирование. Информирование осуществляется на русском языке. 

2.2.1. 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 30 минут.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, 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.

2.2.2. 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 главой Холмского муниципального района.

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.

2.2.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации.

2.2.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информационных материалов в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации  Холмского муниципального района Новгородской области».

1.2. Раздел 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.» изложить в новой редакции:

«3. 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. Административные процедуры

3.1.1. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Муниципальная функция осуществляется в следующей последовательности:

- подготовка решения о проведении  проверки;

- проведение проверки;

- обработка и оформление результатов проверки;

3.2. Подготовка решения о проведении проверки:

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием начала административной процедуры являются:

- предоставленная МБУК « Межпоселенческая библиотечная система» информация о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, информацию о поставщике, с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенные сроки поставки;

- поступление в администрацию обращений, заявлений, в которых содержится информация об отсутствии в МБУК « Межпоселенческая библиотечная система» обязательного экземпляра документов.

3.2.2. Ответственный исполнитель за проведение проверки, готовит проект решения о проведении проверки в форме распоряжения администрации муниципального района (далее – распоряжение) в соответствии с приложением 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2.3. Ответственный за проведение проверки исполнитель передает подготовленный проект  распоряжения о проведении проверки  главе Холмского муниципального района для рассмотрения.
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является  распоряжение о проведении проверки. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет шесть рабочих дней. 

Проверки проводятся по мере поступления обращения граждан или информации от МБУК «Межпоселенческая библиотечная система», содержащих факт недоставки, несвоевременной и (или) неполной доставки обязательного экземпляра.

3.3. Проведение проверки:

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

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

3.3.3. 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.

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

3.3.5. 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 (приложение № 2), 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 проверки может быть продлен, но не может превышать двенадцать 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 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.

3.4.4. 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.

3.4.5. 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».
2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	Первый заместитель

Главы администрации

муниципального района
	Т. А. Прокофьева
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