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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.08.2010                                                                                                  № 404
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

В соответствии с постановлением администрации Мазановского района от 01.03.2010 № 95 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов».

2. Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности

главы района                                                                                            М.П.Пивень
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мазановского района
от 11.08.2010 № 404  

Административный регламент

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности 
библиотечных фондов»
I.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Организация библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов (далее – муниципальная функция).

1.2. Наименование органа исполнительной власти, исполняющего муниципальную функцию.

Органом исполнительной власти, исполняющим муниципальную услугу «Организация библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов» является Комитет (далее - Комитет).

В процессе исполнения данной муниципальной услуги Комитет взаимодействует с государственными и муниципальными библиотеками; органами управления культурой администраций муниципальных образований; общественными организациями; средствами массовой информации; органами исполнительной власти района и местного самоуправления; другими организациями и учреждениями различных форм собственности.

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993 № 2370);

-Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости СНД ВС РФ, 19.11.1992 № 46, ст. 2615);

-Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации от 18.10.1999 № 42, ст. 5005);

-Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» от 17.01.1995 № 11-12, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 № 1, ст. 2);

-Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета» от 17.01.1995 № 11-12, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.01.1995 № 1 ст. 1);

-Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»  от 05.08.1998, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
-постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении положения о муниципальной системе научно-технической информации» («Российская газета» от 09.08.1997, Собрание законодательства Российской Федерации от 04.08.1997 № 31 ст. 3696);

-Законом Амурской области от 05.03.1997 № 150-ОЗ «О библиотечном деле» («Амурская правда» от 12.03.1997 № 57-58);

-Постановлением Правительства Амурской области от 12.11.2008 №  264 
 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и сохранение
культуры и искусства Амурской области» на 2009-2010 годы» («Амурская правда» от 15.11.2008 № 212, от 18.11.2008 № 213, журнал «Вестник губернатора и Правительства Амурской области» от 28.11.2008 № 19.
1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является увеличение числа пользователей услугой, увеличение степени доступности библиотечного обслуживания.
1.5. Заявителями при исполнении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Комитетом.

В качестве заявителей могут выступать государственные и муниципальные библиотеки; органы управления культурой администраций муниципальных образований; общественные организации; органы исполнительной власти Мазановского района и местного самоуправления; организации и учреждения различных форм собственности.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги
2.1.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты:

Комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района располагается по адресу: с. Новокиевский Увал, ул. Советская, 13.

Телефоны для справок: 22-4-02, 21-8-82.

Адрес электронной почты: komitet_maz@amur.ru.
Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00 час.

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 час.

выходные дни: суббота, воскресенье.
1.2. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

а) на основании письменного обращения;

б) по телефону;

в) посредством личного обращения заявителей, заинтересованных лиц.

2.1.3. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 30-ти дней с момента регистрации.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в доступной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
2.1.5. При информировании посредством личного обращения заявителя, заинтересованного лица, должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя, заинтересованного лица вопросы.  

2.1.6. При информировании должностное лицо, ответственное за информирование, представляет необходимую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.
2.1.7. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещениях Комитета, а также по телефону, электронной почте, посредством ответа на письменное обращение.

2.1.8. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись председателя. На стендах размещается следующая обязательная информация: месторасположение Комитета, режим работы Комитета, номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Комитета; извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги; текст административного регламента с приложениями. 
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.2.1. Максимальный срок исполнения  муниципальной услуги - 30 дней со дня наступления инициирующего события.

2.2.2. Подготовка материалов осуществляется в срок, не превышающий 30-ти дней со дня утверждения приказом Комитета.
2.3. Перечень оснований для приостановления 
(возврата документов для устранения недостатков)
 или отказа в исполнения муниципальной услуги
2.3.1. Исполнение  муниципальной услуги приостанавливается в случае изменения законодательства Российской Федерации и законодательства Амурской области, Мазановского района регулирующего исполнение муниципальной услуги, изменение структуры органов исполнительной власти, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной услуги.

2.4.Требования к местам исполнения муниципальной услуги
2.4.1. Помещения, предназначенные для исполнения  муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества должностного лица, исполняющего муниципальную услугу.

2.4.2. Вход в здание обозначается соответствующей табличкой с указанием полного наименования Комитета.

2.4.3. Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями.

2.4.4. Рабочее место специалиста, исполняющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать исполнения муниципальной услуги.

2.4.5. Плата за использование муниципальной услуги не взимается.

III. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- создание нормативной правовой базы для подведомственных учреждений культуры: подготовку проектов постановлений, распоряжений главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, проектов приказов Комитета и других документов;

- организацию и поддержку активной жизнедеятельности библиотечных учреждений;

- проведение консультационной и оказание методической помощи муниципальным учреждениям культуры, органам местного самоуправления, общественным организациям, заявителям;

- организация и проведение мероприятий: межрегиональных, областных и районных конкурсов, литературных чтений;

- осуществление взаимодействия с органами управления культурой администраций муниципальных образований, общественными организациями, библиотеками других ведомств и регионов;

- осуществление постоянного мониторинга деятельности и комплектования библиотечных фондов муниципальных библиотек;
 - осуществление контроля за деятельностью районных библиотек по сохранности библиотечных фондов.

3.2. Создание нормативной правовой базы для подведомственных учреждений культуры: подготовка проектов постановлений, распоряжений администарции Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, проектов приказов Комитета и 
других документов
3.2.1. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:
- поручение главы района, заместителя главы района, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района;

- возникшая необходимость создания, реорганизации и ликвидации учреждения (в случае изменения нормативов минимального ресурсного обеспечения библиотечных услуг).
3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
3.2.3. Максимальный срок исполнения действия - в соответствии с поручением главы Мазановского района, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района, а также в соответствии со сроками, определенными нормативными правовыми документами.
3.2.4. Ответственный за выполнение данного действия:
- проводит совещания по вопросу подготовки необходимого документа;
- рассматривает и визирует подготовленные проекты и распоряжения;
- проводит согласование проектов распоряжений и постановлений;
- визирует проекты приказов Комитета.
3.2.5. Критерием принятия решения является соответствие документов требованиям, завершение оформления листа согласования проектов распоряжений, постановлений.

3.2.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.2.7. Результатом административного действия являются принятое постановление администрации Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, подписанный приказ Комитета.

3.2.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 1 к административному регламенту.
3.3. Организация и поддержка активной жизнедеятельности 
библиотечных учреждений
3.3.1. Инициирующие события организации и поддержки активной жизнедеятельности библиотечных учреждений:

- поручения главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района;

- годовые и месячные планы деятельности учреждений культуры;
- годовые и полугодовые отчеты о деятельности библиотек;
- положения о проведении конкурсов;
- статистические отчеты в Министерство культуры и архивного дела Амурской области о деятельности библиотек;

- ответы на письма, обращения граждан;
- договоры о культурном сотрудничестве с другими регионами;
- направление для участия в научно-практических конференциях, конкурсах  различных уровней представителей Мазановского района;

- оформление заявок целевых программ.

3.3.2. Юридическим фактом,  представляющим  основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- поручение главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; 
- годовой план работы Комитета;
- назначенная дата планового мероприятия;
- запрос о представлении информации от муниципальных органов исполнительной власти;
- рассмотрение обращений граждан;
- сроки, утвержденные постановлением Росстата от 11.07.2005 № 43 «Об утверждении статистического инструментария для организации Роскультурой статистического наблюдения за деятельностью организаций культуры, искусства и кинематографии».

3.3.3. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
3.3.4. Исполняя данное действие, ответственное должностное лицо визирует или согласовывает проект распоряжения, постановления главы Мазановского района, органов местного самоуправления; осуществляет запрос дополнительной информации от учреждений на стадии подготовки документов; согласовывает договоры о культурном сотрудничестве, вносит в них дополнения, изменения; готовит информацию о выполнении постановления коллегии Комитета.
3.3.5. Ответственный за исполнение административной  процедуры исполняет данное действие в сроки, установленные поручением главы Мазановского района, заместителя главы Мазановского района, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района, в сроки, установленные соответствующими документами, или в течение месяца.
3.3.6. Критерием принятия решения является достаточность материалов для подготовки документов, оформление договоров и заявок в соответствии с требованиями.

3.3.7. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.3.8. Результатом исполнения данного действия являются:
- принятое (подписанное) постановление, распоряжение админитсрации Мазановского района, органов местного самоуправления о поддержке учреждений культуры;

- утвержденный протокол поручений;
- подписанный приказ;
- постановление коллегии;
- подготовленная письменная информация на имя главы Мазановского района, заместителя главы Мазановского района, председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района о выполнении распоряжения, постановления, поручения;
- оформленный и подписанный договор о культурном сотрудничестве;
- письменный и устный отчет о выполнении плана, постановления коллегии Комитета;

- проверенный, подписанный и направленный в Министерство культуры и архивного дела Амурской области статистический отчет;

- письменный и устный ответ заявителю на обращение, жалобу;
- подписанное и отправленное письмо за подписью главы Мазановского района, заместителя главы Мазановского района, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; 
3.3.9. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 2 к административному регламенту.
3.4. Проведение консультационной и оказание методической помощи муниципальным учреждениям культуры, общественными организациями, заявителями.
3.4.1. Юридическим фактом начала действия является обращение библиотек, органов местного самоуправления, общественных организаций.
3.4.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение данного действия, является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; 
3.4.3.
 Для осуществления административного действия должностное лицо:
- проводит консультации;
- оказывает методическую помощь;
- организовывает встречи с заинтересованными лицами;
- выезжает в  командировки для  проверки  степени эффективности  и результативности оказанной методической помощи.

3.4.4. Критерием принятия решения является полнота информации для обобщения опыта, подготовка программ семинаров.
3.4.5. Данное действие осуществляется в течение года.
3.4.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.4.7. Результатом действия являются подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров, круглых столов с приглашением всех заинтересованных лиц.
3.4.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 3 к административному регламенту.
3.5. Организация и проведение мероприятий
3.5.1. Юридическим фактом для начала действия является выполнение годового плана работы Комитета, подготовка вопроса на совещание, поручение государственного органа исполнительной власти, обращение учреждений, организаций.

3.5.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административного действия, является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района; 
3.5.3. Ответственный исполнитель административного действия:
- организует совещания по вопросам деятельности муниципальных библиотек;
- посещает мероприятия: межрегиональные и региональные научно-практические конференции, конкурсы, литературные чтения.
3.5.4.
Максимальный срок исполнения данного действия - в течение одного месяца.

3.5.5. Ответственный за исполнение административного действия осуществляет контроль через запрос необходимой информации от учреждений культуры.

3.5.6. Критерием принятия решения является завершение организационных действий для подготовки мероприятий.
3.5.7. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.5.8. Результатом действия являются:
- принятое постановление, подписанное распоряжение главы Мазановского района;
- подписанный приказ Комитета о проведении мероприятия;
- утвержденный протокол поручений главы Мазановского района, заместителя главы Мазановского района, председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района о подготовке и проведении мероприятий;
- утвержденный и согласованный план подготовки мероприятия;
- проведение мероприятия в назначенный срок.
3.5.9. 
Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 4 к административному регламенту.
3.6. Осуществление взаимодействия  с муниципальными учреждениями культуры, органами местного самоуправления, общественными организациями, библиотеками других ведомств и регионов
3.6.1. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- обращение библиотек;
- инициатива со стороны общественных организаций;
- мероприятия, включенные в годовой план работы;
- подписанный договор о культурном сотрудничестве.
3.6.2.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.

3.6.3. Ответственный исполнитель рассматривает договоры (соглашения) о совместной деятельности, принимает решения об их подписании, проводит совещания.
3.6.4. Критерием принятия решения является рассмотрение договора (соглашения) и его заключение.
3.6.5. Максимальный срок исполнения данного действия - в течение одного года.

3.6.6. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.6.7. Результатом действия являются совместно принятые, подписанные решения, договоры (соглашения) по вопросам поддержки библиотек района, планы совместной деятельности.
3.6.8. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 5 к административному регламенту.
3.7. Осуществление постоянного мониторинга деятельности и комплектования библиотечных фондов муниципальных библиотек, осуществление контроля за деятельностью библиотек по сохранности районных библиотечных фондов
3.7.1. Осуществление постоянного мониторинга деятельности и комплектования библиотечных фондов муниципальных библиотек.
3.7.2. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- поступивший запрос от муниципальных органов исполнительной власти о представлении информации;

- исполнение годового плана работы Комитета;
- подготовка вопроса на коллегию, совещание.
3.7.3. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
3.7.4. Срок исполнения данного действия - в течение одного года.
3.7.5. Ответственный за исполнение административной процедуры осуществляет постоянный мониторинг деятельности и комплектования библиотечных фондов муниципальных библиотек, запрос необходимой информации от учреждений культуры, проводит анализ деятельности муниципальных библиотек, готовит рекомендации.
3.7.6. Критерием принятия решения является достаточность данных мониторинга, полнота проведенного анализа.
3.7.7 Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.7.8. Результатом действия являются подписанная и отправленная заинтересованным лицам письменная или устная рекомендация, аналитический материал, подписанный приказ Комитета, протокол совещания, постановление коллегии Комитета.
3.7.9. Осуществление контроля за деятельностью библиотек по сохранности районных библиотечных фондов.
3.7.10. Юридическим фактом, представляющим основание для начала исполнения административной процедуры, является:

- поступивший запрос от районных органов исполнительной власти о представлении информации;

- исполнение годового плана работы Комитета.
3.7.11. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
3.7. 12. Срок исполнения данного действия - в течение одного года.
3.7.13. Ответственный за исполнение административной процедуры осуществляет контроль за деятельностью районных библиотек по сохранности библиотечных фондов, запрос необходимой информации от учреждений культуры, проводит комиссионные проверки районных библиотек, готовит акты проверок.
3.7.14. Критерием принятия решения являются данные комиссионной проверки.
3.7.15. Способ фиксации результата исполнения - на бумажном носителе.
3.7.16. Результатом действия являются аналитическая информация, акт комиссионной проверки, подписанный приказ Комитета.

3.7.17. Алгоритм исполнения данной административной процедуры приводится в приложении № 6 к административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за выполнением
 муниципальной услуги
4.1. Текущий, плановый и внеплановый контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.1.1. Контроль за выполнением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации, Амурской области и Мазановского района.

4.1.2. Порядок осуществления текущего контроля устанавливает председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.

4.1.3. Проверки полноты и качества осуществления муниципальной услуги организуются на основании приказов Комитета.
4.1.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.
4.1.5. Плановая проверка осуществляется на основании годовых планов работы Комитета.
4.1.6. Внеплановая проверка осуществляется на основании конкретного обращения заявителя.
4.1.7. Требования к качеству исполнения муниципальной услуги ответственными исполнителями предусмотрены их должностными регламентами, должностными обязанностями.
4.1.8. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
4.2. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение регламента:

4.2.1. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, обязаны:

- исполнять муниципальную функцию в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области и Мазановского района;

- выполнять административные процедуры в полном объеме и в установленный срок.

4.2.2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, имеют право:

- определять и корректировать ход исполнения административных процедур в целях оптимизации процесса;

- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

- назначать ответственных за выполнение административных процедур, административных действий.

4.2.3. Должностные лица, исполняющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за качество исполнения административных процедур и муниципальной услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства о муниципальной службе.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Амурской области и Мазановского района.
5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы:

- в Министерстве;
- в прокуратуре.
5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), письменно.

В письменной жалобе указываются:
- фамилия, имя, отчество представителя заинтересованного лица;
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;
·  предмет жалобы;
·  личная подпись заинтересованного лица.
К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.4. Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной услуги предоставлено председатель Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района.
5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.6. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок не позднее 30-ти календарных дней с момента поступления запроса (жалобы).
5.7. Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. 
Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
5.10. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
VI. Внесение изменений в административный регламент
 6.1 Изменения в настоящий административный регламент вносятся:
- в случае изменения законодательства Российской Федерации и Амурской области, Мазановского района регулирующего исполнение муниципальной услуги;

- в случае изменения структуры органа, к сфере деятельности которого относится исполнение муниципальной услуги;

- на основании результатов анализа практики применения административного регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

Блок - схема
административной процедуры «Создание нормативной правовой базы

для подведомственных учреждений культуры: подготовку проектов

постановлений главы Мазановского района, Мазановского районного Совета народных депутатов, председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района и других документов»
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Приложение № 2
к административному регламенту

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

Блок - схема
административной процедуры «Организация и поддержка активной жизнедеятельности библиотечных учреждений»


н
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Приложение № 3
к административному регламенту

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

Блок - схема
административной процедуры «Проведение консультационной и оказание методической помощи государственным и муниципальным учреждениям культуры, органам местного самоуправления администраций муниципальных образований, общественным организациям, заявителям»








Приложение № 4
к административному регламенту

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

Блок - схема
административной процедуры «Организация и проведение мероприятий: межрегиональных, региональных научно-практических конференций, конкурсов, литературных чтений»












Приложение № 5
к административному регламенту

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

Блок - схема
административной процедуры «Осуществление взаимодействия с органами культуры администраций муниципальных образований, общественными организациями, библиотеками других ведомств и регионов»


Приложение № 6
к административному регламенту

Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «По организации библиотечного обслуживания населения районными библиотеками, комплектование и осуществление контроля за деятельностью муниципальных библиотек по сохранности библиотечных фондов»

Блок - схема
административной процедуры «Осуществление постоянного 

мониторинга деятельности и комплектования библиотечных фондов муниципальных библиотек, осуществление контроля за деятельностью районных библиотек по сохранности библиотечных фондов»
[image: image3]



Поручение главы Мазановского района (заместителя главы района в сфере культуры), председателя Комитета





Соответствие документов требованиям, визирование (согласование) проектов распоряжений и постановлений








Проведение совещаний по вопросу подготовки проекта документа








Принятое постановление, подписанное распоряжение главы Мазановского района 











Подписанный приказ председателя Комитета





Наступление юридического факта, предусмотренного п.3.2 регламента





Отчет о выполнении плана, постановления


Коллегии Комитета








постановления коллегии





Ответ заявителю на обращение





Принятое/изданное постановление/распоряжение


о поддержке учреждений культуры





Подписанный приказ





Достаточность материалов для подготовки и оформления документов, договоров,  заявок





Информация главе Мазановского района (заместителю главы Мазановского района)  о выполнении распоряжения, постановления








Утвержденный протокол


поручений





Подписанный и направленный статистический отчет





Письмо за подписью главы Мазановского района, (заместителя главы района), председателя Комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления по вопросам культуры, спорта и молодежной политики администрации Мазановского района














Подготовленные методические рекомендации, письма, материалы об опыте работы, проведение семинаров





Полнота информации для обобщения опыта, подготовки программ семинаров





Проведение консультаций, оказание методической помощи, организация встречи с заинтересованными лицами, выезд в командировки для проверки результативности оказанной помощи





Обращение библиотек, органов местного самоуправления, общественных организаций, заявителей





Договор о культурном сотрудничестве








Подписанная и отправленная рекомендация Комитета 








Подготовленный аналитический материал, акты комиссионных проверок





Подписанный приказ Комитета 





Достаточность данных мониторинга, полнота проведенного анализа, комиссионной проверки








Проведение мониторинга, анализа деятельности, комиссионной проверки 





Осуществление запроса необходимой информации





Поступивший запрос, исполнение годового плана работы, подготовка вопроса на коллегию, совещание





Оформление договоров (соглашений) в соответствии с требованиями





Проведение совещаний





Принятые решения, договоры (соглашения)





Подписание договоров (соглашений) о совместной деятельности





Обращение библиотек, инициатива со стороны общественных организаций, мероприятия, включенные в годовой план, договор (соглашение) о культурном сотрудничестве





Проведение мероприятия в назначенный срок





Утвержденный и согласованный план подготовки





Утвержденный протокол поручений о подготовке и проведении мероприятия





Подписанный приказ Комитета о проведении мероприятия





Завершение организационных действий для подготовки мероприятий





Осуществление контроля через запрос необходимой информации





Посещение проводимых мероприятий





Организация совещания по вопросам  проведения мероприятия





Наступление юридического факта, предусмотренного п.5.1 регламента








