ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

ЛЮБИМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ
от  23.05.2013 г. № 09-0634/13
г.Любим 
Об утверждении Административного регламента осуществления муниципального контроля по исполнению  муниципальной  функции «Осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района»

В соответствии с   Федеральным  законом от 06.10. 2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 29.12.1994г № 78-ФЗ (с последующими изменениями) «О библиотечном деле», Федеральным законом 29.12.1994г  № 77-ФЗ (с последующими изменениями) «Об обязательном экземпляре документов»,  Администрация  Любимского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент осуществления муниципального контроля по исполнению  муниципальной  функции «Осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района» согласно приложения. 

2. Начальнику отдела управления делами Администрации Любимского муниципального района Ярославской области И.П. Супрун обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Администрации Любимского муниципального района Ярославской области в сети «Интернет» и опубликовать в приложении к районной газете «Наш край» - «Любимский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Любимского муниципального района  Ярославской области по экономике С.А. Васильева.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Любимского муниципального района                             А.В. Кошкин

Ярославской области

 Приложение к                   

постановлению администрации 
Любимского  МР
от   23 .05 .2013г № 09-0634/13            

Административный регламент осуществления муниципального контроля по исполнению  муниципальной  функции «Осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района»

1. Общие положения

 
1.1 Наименование муниципальной функции

      Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов   Любимского муниципального района (далее – административный регламент)  определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции осуществления контроля за представлением обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района (далее - муниципальной функции).

            1.2 Наименование органа исполняющего муниципальную функцию

1.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляет Администрация Любимского муниципального района в лице ответственных должностных лиц, уполномоченных распоряжением  Администрации Любимского муниципального района Ярославской области.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение   муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


1) Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001г. № 195-ФЗ (источник публикации "Российская газета" от 31.12.2001г., № 256; "Парламентская газета" от 05.01.2002., № 2-5; "Собрание законодательства РФ" от 07.01.2002, №1 (ч.1), ст. 1);

2) Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (источник публикации "Собрание законодательства РФ" от  06.10.2003г., № 40, ст. 3822; "Парламентская газета" от 08.10.2003г. № 186; "Российская газета" от 08.10.2003г. № 202);

3) Федеральным законом от 26.12.2008г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (источник публикации "Российская газета" от  30.12.2008г., № 266; "Собрание законодательства РФ" от29.12.2008, № 52 (ч. 1), ст. 6249; "Парламентская газета" от 31.12.2008г. № 90); 
4) Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.  1992г № 3612-1 (с последующими изменениями); "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992.
5) Федеральным законом от 29.12.1994г № 78-ФЗ (с последующими изменениями) «О библиотечном деле»; опубликован в "Собрании законодательства РФ" - 28.12.2009, в "Российской газете" - 29.12.2009

6) Федеральным законом от 29.12.1994г № 77-ФЗ (с последующими изменениями) «Об обязательном экземпляре документов»; "Российская газета", от 17.01.1995 г.№11-12.                                  
7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (источник публикации «Собрание законодательства РФ « от 12.07.2010г. № 28, ст. 3706);

8) Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009г. № 141 "О реализации положений Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (источник публикации «Российская газета» от 14.05.2009г., № 85) (далее – приказ Минэкономразвития);

9) Постановлением Правительства Ярославской области от 24.2012г.  №  1508-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения  административных регламентов осуществления муниципального контроля» (источник публикации «Документ-Регион» от 26.12.2012г., № 108 (365));

10) Распоряжением Администрации Любимского муниципального района Ярославской области от 19.12.2012г. № 765 «О назначении уполномоченных на осуществление муниципального контроля»;

11) настоящим административным регламентом.
1.4. Предмет муниципального контроля.

Предметом муниципального контроля, является осуществление контроля за своевременной доставкой производителями обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района.

1.5. Права и обязанности  должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.

Персональный состав должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль (далее – уполномоченные должностные лица, должностные лица), утверждается распоряжением Администрации Любимского муниципального района Ярославской области по форме, установленной приказом Минэкономразвития (далее – распоряжение)

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.

- выдавать заинтересованным лицам предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований;

- составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, рассматривать дела об указанных административных правонарушениях и принимать меры по предотвращению таких нарушений;

- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

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, нормативно правовые акты Любимского муниципального района, права и законные интересы юридических лиц, проверка которых проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения администрации  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 Федеральным  законом от 26.12.2008 №294 (ред. от 28.07.2012) «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля);

- 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.

  1.6. 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 управления делами администрации 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 управления делами администрации, 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. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица при проведении проверки обязаны:
1) обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) предоставить ответственным должностным лицам, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку ответственных должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам.
1.7. Результат исполнения муниципальной функции

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 №2 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 акте проверки указываются:

1) дата, время и место составления акта проверки;

2) наименование отдела культуры;

3) дата и номер распоряжения  администрации района;

4) фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

5) наименование проверяемого юридического лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших при проведении проверки;

6) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

7) 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;

8) 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;

9) 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.

1.7.1. 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.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции является открытой и общедоступной, предоставляется заинтересованным лицам бесплатно.

Информацию о порядке осуществления муниципального контроля заинтересованные лица могут получить в Администрации Любимского муниципального района Ярославской области (далее – Администрация) по адресу: 152470. Ярославская область, г. Любим,  ул. Трефолева, д. 10.

Режим работы: 

	понедельник ( четверг  - с 8:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00
	

	пятница ( с 8:00 до 16:00, перерыв с 11:30 до 13:00
	


Телефоны для получения информации о порядке осуществления муниципального контроля: 8(48543)2-11-64, 2-15-44, телефон-автоответчик 8(48543)2-13-44. 

Адрес электронной почты Администрации  -  admin@lubim.adm.yar.ru.

Информация о месте нахождения ответственных должностных лиц, графике работы,  справочных телефонах, а также сведения о порядке осуществления муниципального контроля расположены на информационном стенде в здании Администрации и размещены на официальном сайте Администрации в сети Интернет - http://lubim.yarregion.ru. 

2.2. Основные требования к предоставляемой заинтересованным лицам информации:

· достоверность информации о процедуре осуществления муниципального контроля;

· четкость и лаконичность в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.3. Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции заинтересованные лица обращаются к ответственным должностным лицам:

· лично;

· по телефону;

· по электронной почте;

· в письменном виде почтовым отправлением.

2.4. Ответственные должностные лица, осуществляющие устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц Администрации.

Ответ на устное обращение  предоставляется в течение не более 15 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут. .В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственные должностные лица могут предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственные должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с наименования органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности, принявшего звонок.

В случае, если специалист, принявший звонок, не в состоянии самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переведен на другое должностное лицо Администрации или заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5. Письменное консультирование осуществляется путем направления ответов на обращения заинтересованных лиц почтовым отправлением или по электронной почте (в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в обращении заинтересованного лица).

Ответ на обращение заинтересованным лицам предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии), номера телефона ответственного должностного лица ( исполнителя.

2.6. Ответственные должностные лица в рамках своих полномочий обязаны в соответствии с поступившим запросом по исполнению муниципальной функции предоставлять следующую информацию:

· об организации запланированного мероприятия по контролю за предоставлением обязательного экземпляра;

· о целях, задачах, предмете проверки;

· о периоде проведения проверки;

· об основных положениях действующего законодательства Российской Федерации, касающихся порядка осуществления муниципального контроля;

· о настоящем административном регламенте.

2.7. Ответ на  обращение направляется заинтересованному лицу в течение 5  дней со дня регистрации письменного обращения.

2.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

2.9. На стендах в Администрации должны размещаться следующие информационные материалы в письменной форме:

· информация о порядке осуществления муниципального контроля;

· извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по осуществлению муниципального контроля;

· извлечения из текста настоящего административного регламента;

· блок-схема, отображающая последовательность административных действий при осуществлении муниципального контроля;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе осуществления муниципального контроля.

2.10. В сети Интернет на официальном сайте Администрации должны размещаться следующие информационные материалы в электронной форме:

1) справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной функции;

2) текст настоящего административного регламента.

2.11. Информацию по вопросам осуществления муниципального контроля заинтересованные лица могут получить с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"  - www.gosuslugi.ru.

Доступ к материалам Единого портала является бесплатным.
2.12. Плата  с лица в отношении которого производятся мероприятия по муниципальному контролю не взимается.
2.13. Общий срок исполнения муниципальной функции в случае проведения документарной и выездной проверок не может превышать двадцати рабочих дней. 
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений ответственных должностных лиц, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен Администрацией, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий ( не более чем на пятнадцать часов.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

3.1. Муниципальный контроль осуществляется ответственными должностными лицами  посредством проверки соблюдения за своевременной доставкой производителями обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации в области     в области формирования обязательного экземпляра документов.

3.2. Осуществление муниципального контроля включает в себя следующие административные процедуры:

· организация  проверки (плановой, внеплановой);

· проведение проверки (документарной, выездной);

· оформление ее результатов;

· принятие мер при выявлении фактов нарушения.

3.3. Последовательность административных процедур при исполнении муниципальной функции «Осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов Любимского муниципального района» приведена в блок-схеме согласно  приложению №1 к настоящему административному регламенту.

3.4. Исполнение функции по контролю приостанавливается в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации.

3.5. Проверки могут быть:

1) плановые:

· документарные

· выездные

2) внеплановые:

· документарные

· выездные

3.6. Организация плановой проверки.

3.6.1. Юридическим фактом для организации плановой проверки является наступление срока, утвержденного в планах проверок.

Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

3.6.2. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическими лицами, в процессе осуществления деятельности обязательных требований по предоставлению обязательного экземпляра документов, установленных Федеральным законом от 29.12.1994г № 77-ФЗ (с последующими изменениями) «Об обязательном экземпляре документов» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов (далее ( обязательные требования).

3.6.3. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет:

· окончания проведения последней плановой проверки.

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

3.6.4.Ежегодный план проведения плановых проверок оформляется в соответствии с типовой формой ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц, являющейся приложением к Правилам подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010г. №489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».

3.6.5. Плановые проверки проводятся на основании плана проведения плановых проверок, разработанного ответственными должностными лицами в установленном законом порядке и утвержденного постановлением Администрации. 

В ежегодных планах проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) указываются следующие сведения:

1) наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и места фактического осуществления ими своей деятельности;

2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

4) наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки совместно с другими органами контроля указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

3.6.6. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок ответственные должностные лица направляют проекты ежегодных планов проведения плановых проверок в органы прокуратуры по месту юридических лиц, в отношении которых планируется плановая проверка.

3.6.7. В случае поступления из органов прокуратуры предложений о проведении совместных плановых проверок ответственные должностные лица по итогам рассмотрения указанных предложений направляют в срок до 1 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, уточненный ежегодный план проведения совместных плановых проверок.

3.6.8. Утвержденный постановлением Администрации  ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо иными доступными способами.

3.6.9. Распоряжением  Администрации определяется персональный состав должностных лиц, участвующих в проверке, согласно утвержденному ежегодному плану проведения проверок.

3.6.10.Ответственное должностное лицо подготавливает проект распоряжения Администрации о проведении проверки по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.6.11. Плановая проверка может проводиться только должностными лицами, которые указаны в распоряжении Администрации.

3.6.12. О проведении плановой проверки юридические лица уведомляются ответственным должностным лицом не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения Администрации о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

3.6.13. Ответственным за проведение проверки, является должностное лицо, уполномоченное распоряжением Администрации на проведение выездной проверки.

3.6.14. Критерием принятия решения о проведении плановой проверки является наступление срока проведения проверки, который установлен в ежегодном плане проведения проверок.

3.6.15. Результатом данной административной процедуры, является издание распоряжения Администрации о проведении проверки. Способ фиксации результата – письменный документ (правовой акт – распоряжение Администрации о проведении проверки). Способ передачи результата -  направление начальником отдела управления делами Администрации копии распоряжения ответственным должностным лицам.

3.7. Организация внеплановой проверки.

 3.7.1. Юридическим фактом для организации внеплановой проверки является:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом выданного органом муниципального контроля предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;

2) поступление в орган муниципального контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти (должностных лиц органа государственного надзора или органа муниципального контроля), органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушений обязательных требований;

3) наличие распоряжения Администрации о проведении внеплановой проверки, изданного в соответствии с поручением Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации либо высшего исполнительного органа государственной власти Ярославской области.

3.7.2. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом требований установленных Федеральным законом от 29.12.1994г № 77-ФЗ (с последующими изменениями) «Об обязательном экземпляре документов» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов (далее - обязательные требования).

3.7.3. Внеплановая проверка проводится в форме выездной проверки и (или) документарной.

3.7.4. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных выше, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.7.5. Распоряжением Администрации определяется персональный состав должностных лиц, участвующих в проверке.

3.7.6. Ответственное должностное лицо подготавливает проект распоряжения Администрации о проведении проверки по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.7.7. Проведение внеплановой выездной поверки согласовывается с органами прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития. Внеплановая выездная проверка по основанию, указанному в ч. 2 пункта 3.7.1. настоящего административного регламента, может быть проведена органом муниципального контроля незамедлительно с извещением органа прокуратуры в порядке, установленном частью 12 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля".

3.7.8. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в  ч.2 п. 3.7.1. настоящего административного регламента, юридическое лицо уведомляется ответственным должностным лицом не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

3.7.9. Предварительное уведомление юридического лица о проведении внеплановой выездной проверки по основанию, указанному в ч. 2 п. 3.7.1. настоящего административного регламента, не допускается.

3.7.10. Ответственным за проведение проверки является должностное лицо, уполномоченное распоряжением Администрации на проведение  проверки.

3.7.11. Критерием принятия решения о проведении внеплановой проверки, является наличие оснований, указанных в п. 3.7.1. настоящего административного регламента.

3.7.12. Результатом данной административной процедуры является издание распоряжения Администрации о проведении проверки. Способ фиксации результата – письменный документ (правовой акт – распоряжение Администрации о проведении проверки). Способ передачи результата -  направление начальником отдела управления делами Администрации копии распоряжения ответственным должностным лицам.

3.8. Проведение документарной проверки.

3.8.1. Юридическим фактом для организации документарной проверки является получение должностным лицом, ответственным за проведение проверки, распоряжения Администрации о проведении проверки.

3.8.2. Документарная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения ответственного должностного лица.

3.8.3. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, исполнением предписаний и постановлений органов муниципального контроля. 

3.8.4. В  процессе проведения документарной проверки должностными лицами  в первую очередь рассматриваются документы проверяемого юридического лица, имеющиеся в распоряжении этих лиц, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, представленные в установленном законом порядке, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленных в отношении этих юридического лица, муниципального контроля.

3.8.5. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении должностных лиц, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица направляют в адрес проверяемого юридического лица мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения Администрации о проведении документарной проверки.

3.8.6. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо обязано направить в должностным лицам указанные в запросе документы.

3.8.7. В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у должностных лиц документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального контроля, информация об этом направляется юридическому лицу с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

3.8.8. Должностное лицо, которое проводит документарную проверку, обязано рассмотреть представленные юридическим лицом, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае, если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений  должностное лицо установит признаки нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностным лицом  принимается решение о необходимости проведения выездной проверки.

3.8.9. При организации и осуществлении муниципального контроля при необходимости привлекаются эксперты, экспертные организации к проведению мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемых юридическим лицом деятельности или действия (бездействия), предоставляемых услуг обязательным требованиям и анализа соблюдения указанных требований, по проведению мониторинга эффективности муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности, учета результатов проводимых проверок и необходимой отчетности о них.

3.8.10. Сроки проведения документарной проверки указаны в п. 2.13 настоящего административного регламента.

3.8.11. Ответственным за проведение проверки является должностное лицо, уполномоченное распоряжением Администрации на проведение  документарной проверки.

3.8.12. Критерии принятия решения 

- о документарной плановой проверке  - наступление срока проведения проверки, который установлен в ежегодном плане проведения проверок;

- о документарной внеплановой проверке - наличие оснований, указанных в п. 3.7.1. настоящего административного регламента.

3.8.13. Результатом документарной проверки является непосредственное завершение данной проверки. Способ фиксации результата – пакет документов проверки. Способ передачи результата -  устное уведомление ответственных должностных лиц о завершении проверки и передача полного пакета документов проверки.

3.9. Проведение выездной проверки.

3.9.1.Основанием для начала проведения выездной проверки, является наличие распоряжения Администрации о проведении выездной проверки.

3.9.2. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица  сведения, а также соответствие их работников, состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования,  подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые юридическим лицом товары (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований и требований,  установленных муниципальными правовыми актами.

 3.9.3. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения,  месту  осуществления деятельности  организатора лотереи и (или) по месту его фактического осуществления  деятельности.

3.9.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения уполномоченными должностными лицами, обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица организатора лотереи с распоряжением Администрации 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 экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

3.9.5. Сроки проведения выездной проверки указаны в п. 2.13 настоящего административного регламента.

3.9.6. Ответственным за проведение выездной проверки является должностное лицо, уполномоченное распоряжением Администрации на проведение выездной проверки.

3.9.7. Критерием принятия решения о проведении выездной проверки (как плановой, так и внеплановой) является факт о том, что при проведении документарной проверки не представляется возможным:

1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении должностных лиц документах юридического лица;

2) оценить соответствие деятельности юридического лица обязательным требованиям или требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.

3.9.8. Результатом данной административной процедуры является непосредственное завершение выездной проверки. Способ фиксации результата – наличие пакета документов. Способ передачи результата -  устное уведомление ответственных должностных лиц о завершении проверки и передача полного пакета документов проверки.

3.10. Оформление результата проверки.

3.10.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры по оформлению результата проверки, является непосредственное завершение проверки, подтвержденное наличием полного пакета документов проверки.
3.10.2. По результатам проверки должностными лицами, проводящими проверку, составляется акт в двух экземплярах по установленной форме, утвержденной приказом Минэкономразвития. Акт составляется в день завершения проведения проверки непосредственно после внесения записи в журнал проверок.

3.10.3. Один экземпляр акта проверки  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 день его составления. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки в нем производится запись «В нашем присутствии от подписи отказался», которая заверяется должностным лицом (лицами), составившими акт проверки. Акт проверки в этом случае не вручается, а направляется не позднее дня, следующего за днем проведения проверки, посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта, остающемуся у ответственных должностных лиц в деле юридического лица.

3.10.4. В акте проверки не допускаются помарки, подчистки и иные исправления. Копии документов, подтверждающих выявленные в ходе проверки нарушения, заверяются подписью руководителя проверяемого юридического лица или его представителем и прилагаются к акту проверки. В описании каждого нарушения должны быть указаны положения законодательных и иных нормативных правовых актов, которые были нарушены, суть нарушения.

3.10.5. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, на которых возлагается ответственность за исполнение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные, связанные с результатами проверки документы или их копии.

3.10.6. В журнале  проверок должностными лицами  осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, их подписи. 

3.10.7. Распоряжение о проведении проверки, материалы проверки (с объяснениями юридического лица ( при наличии таковых), вносятся в дело должностным лицом, осуществляющим проверку. 

3.10.8. Если основанием внеплановой проверки являлось получение информации от юридических лиц, органов государственной власти, граждан, то по ее окончании заявителю сообщается о результатах рассмотрения информации в течение 30 дней со дня регистрации обращения (представления) в орган муниципального контроля.

Исключение составляют обращения (требования прокуратуры, поступление информации по телефону «горячая линия» и т.д.), срок рассмотрения которых регламентирован специальными распорядительными документами. В этих случаях ответ заявителю дается в предусмотренные данными документами сроки.

3.10.9. Ответственным за оформление результатов проверки является должностное лицо, уполномоченное распоряжением Администрации на проведение проверки.

3.10.10. Критерием принятия решения об оформлении результатов проверки является факт наличия полного пакета материалов проверки и выводы о наличии (отсутствии) фактов нарушений.

3.10.11. Результатом данной административной процедуры является оформленный акт проверки. Способ фиксации результата – письменный документ – акт проверки. Способ передачи результата -  вручение лично под роспись, направление по почте.

3.11. Принятие мер в случае выявления фактов нарушений.

3.11.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры по принятию мер в случае выявления фактов нарушений является несоблюдение юридическими лицами, в процессе осуществления деятельности обязательных требований по предоставлению обязательного экземпляра документов, установленных Федеральным законом от 29.12.1994г № 77-ФЗ (с последующими изменениями) «Об обязательном экземпляре документов» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области осуществление контроля за представлением обязательного экземпляра документов. 
3.11.2. В том случае, если в ходе проведения проверки выявится факт нарушения действующего законодательства РФ, должностное лицо, ответственное за проведение проверки, составляет предписание об устранении выявленных нарушений ( в случае выявления нарушений обязательных требований, установленных действующим законодательством Российской Федерации и незамедлительно направляет материалы проверки должностным лицам, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных ст.13.23 Кодекса и возбуждать административное производство, которые определяются  в соответствии со ст.28.3 Кодекса. Срок составления протоколов об административных правонарушениях и направления материалов для рассмотрения в суд определяется в соответствии со ст. 28.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
3.11.3. Предписание об устранении выявленных нарушений составляется по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту.

Предписание составляется не позднее 3-х рабочих дней, после дня проведения проверки.

3.11.4. Один экземпляр предписания вручается руководителю или иному должностному лицу юридического лица под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с предписанием. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с предписанием в нем производится запись «В нашем присутствии от подписи отказался», которая заверяется должностным лицом (лицами), составившими предписание об устранении выявленных нарушений. Предписание в этом случае не вручается, а направляется не позднее 3-х рабочих дней с момента составления предписания, посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру предписания об устранении выявленных нарушений, остающемуся в органе муниципального контроля деле юридического лица.

3.11.5. Срок исполнения предписания устанавливается должностным лицом, ответственным за проведения проверки, и не может быть более 30 дней.

3.11.6. Должностные лица направляют материалы проверок, содержащие факты нарушений, для дачи правовой оценки в правоохранительные органы для рассмотрения в рамках их компетенции.

3.11.7. Ответственным за принятие мер в случае выявления фактов нарушений является должностное лицо, уполномоченное распоряжением Администрации на проведение проверки.

3.11.8. Критерием принятия решения о принятии мер в случае выявления фактов правонарушений является факт наличия нарушений.

3.11.9. Результатом данной административной процедуры является предписание об устранении выявленных нарушений, направление материалов проверок, содержащих факты нарушений, для составления протоколов уполномоченным лицам, для дачи правовой оценки в правоохранительные органы для рассмотрения в рамках их компетенции. Способ фиксации результата – письменные документы – предписание, информационное письмо. Способ передачи результата -  вручение лично под роспись, направление по почте.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем Главы администрации по экономике.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется в формах:

· проведения проверок;

· рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за осуществление муниципальной функции.

4.3. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  функции, и принятием решений заместитель Главы администрации по экономике может проводить проверки (плановые и внеплановые) по полноте и качеству обеспечения исполнения муниципальной функции ответственными должностными лицами.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав субъектов контроля, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия (бездействие) или решения уполномоченного должностного лица.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции, или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) Заявителя.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным распоряжением Администрации планом проверок.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений субъектов контроля с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решениями уполномоченного должностного лица, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента распоряжением Администрации района.

При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.

4.5. Периодичность проведения проверок выполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, определяется в соответствии с планом проверок на текущий год.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, административной и иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Ответственные должностные лица, указанные в настоящем административном регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

За нарушение действующего законодательства Российской Федерации и настоящего административного регламента предусмотрена персональная ответственность должностных лиц, которая закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.8. Контроль за исполнением муниципальной функции со стороны уполномоченных должностных лиц  должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за исполнением муниципальной функции со стороны заинтересованных лиц осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ 

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции должностным лицом  ( заместителю Главы Администрации по экономике, либо Главе Любимского муниципального района Ярославской области. 

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного  регламента.

5.3. Заявитель может обратиться к лицам, указанным в пункте 5.1 административного регламента с жалобой устно или письменно (в бумажном или электронном виде).

Поданная в письменной форме жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

· для физического лица (  его фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

· для юридического лица ( полное наименование, его место нахождения и контактный почтовый адрес;

· суть жалобы;

· дату и личную подпись заинтересованного лица (его представителя).

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменной (устной) жалобы заявителя.

5.5. Регистрация жалоб выполняется специалистом 1 категории Администрации к компетенции которого в соответствии с должностной инструкцией отнесена функция по приему входящей корреспонденции.

Письменные жалобы представляются непосредственно в Администрацию либо направляются почтовым отправлением по адресу, указанному в пункте 2.1 настоящего административного регламента.

Жалоба может быть направлена с использованием сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а должностные лица обязаны предоставить запрашиваемые  документы и информацию.
5.7. Жалобы обязательны к принятию и рассмотрению. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, является:

· в письменной жалобе не указано наименование заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

· в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. Заявителю, направившему жалобу, в этом случае сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

· если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.8. Жалоба, поступившая от заявителя, должна быть рассмотрена в течение 15 дней со дня ее регистрации. Орган местного самоуправления, должностное лицо обязаны запросить необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.9. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.10. Результаты досудебного обжалования   каждой процедуры:

1) признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при исполнении муниципальной функции, и отказ в удовлетворении жалобы;

2) признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых при исполнении муниципальной функции, неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу субъекта контроля.

5.11. Заявителю после принятия решения незамедлительно направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, но в течение срока, указанного в пункте 5.9 административного регламента.

5.12. Обращения заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента, фиксируются в журнале регистрации обращений об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции  по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

5.13. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в том числе при досудебном обжаловании, в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и о судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к административному регламенту

 исполнения муниципальной функции

по осуществлению муниципального контроля 

за предоставлением  обязательного 

экземпляра документов Любимского муниципального района
Блок-схема проведения проверок юридических лиц 

	 Принятие решения о проведении проверки и подготовка ее проведения


                                                
	        Проведение проверки


                                                

 SHAPE 



                                                                 

	принятие мер при выявлении фактов нарушения




Приложение  2
к административному регламенту

 исполнения муниципальной функции

по осуществлению муниципального контроля

 за предоставлением обязательного 

экземпляра документов Любимского муниципального района
Акт проверки

«____________________________________________________________»

(наименование Администрации)

г.  ________________                                               « ___ » ____________20__ г.

Мы, нижеподписавшиеся, члены комиссии в составе:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

действующие в соответствии  с распоряжением администрации  Любимского муниципального района от  ______________  № _____  в присутствии __________________________________________________________________,  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в период с « ___ » ____________    по  « ___ » ____________ 20 __ г.  провели проверку предоставления обязательного экземпляра документов.


Проверка произведена  на основании следующей учётной документации:

- картотека нормативно-правовых актов Любимского муниципального района;

- картотека периодических изданий  районной газеты «Наш край»;

- картотека краеведческой литературы.


В результате проверки установлено следующее:

1. Обязательный экземпляр  документов находится  в ответственном хранении.

2. Всего в учётной документации (картотека нормативно-правовых актов Любимского муниципального района; картотека  периодических  изданий  районной газеты «Наш край»; картотека краеведческой  литературы)  зарегистрировано ____________________________________ обязательных экземпляров документов.


Исключено из учётной документации в установленном порядке  _________________________ экземпляров.

3. В результате проверки предоставления обязательного экземпляра документа установлено следующее:

фактическое наличие  обязательного экземпляра документов составляет _________________________ экземпляров согласно учётной документации, из них:

- отдел нормативно-правовых документов

- отдел периодических изданий

- отдел краеведческой литературы

4. Не обнаружено в наличии ___________________________      экземпляров, в том числе:

- исключено из учётной документации  с нарушением установленного порядка  ________________________ экземпляров;

- отсутствует по неустановленным причинам _________________ экземпляров.

Члены комиссии рекомендуют:

Председатель комиссии

Члены комиссии:

С актом проверки ознакомлен:

________________________ __________________________                                                                                                                                                                                                                                                                подпись                                                                                                                            расшифровка подписи

Приложение  3
к административному регламенту

 исполнения муниципальной функции

по осуществлению муниципального контроля за

 предоставлением  обязательного 

экземпляра документов Любимского муниципального района
ПРЕДПИСАНИЕ №_______________________

об устранении нарушений, выявленных при исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за предоставлением производителями обязательного экземпляра документов

Любимского муниципального района.

На основании акта проверки при исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за предоставлением производителями обязательного экземпляра документов  Любимского муниципального района, от «__»      20__г. №__, я ______________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица и номер его служебного удостоверения)

ПРЕДПИСЫВАЮ:

__________________________________________________________________

(наименование (фамилия, имя отчество (последнее – при наличии)) юридического лица, гражданина которому выдается предписание)

	№ п/п
	Содержание предписания
	Срок исполнения предписания
	Правовое основание вынесения предписания

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Лицо, которому выдано настоящее предписание, обязано проинформировать об исполнении соответствующих пунктов настоящего предписания уполномоченное должностное лицо, которым выдано настоящее предписание, в течение семи дней с даты истечения срока их исполнения.

Прилагаемые документы:

Подпись уполномоченного должностного лица, которым выдано предписание:

С предписанием ознакомлен(а), копию предписания со всеми приложениями получил(а):

 __________________________________________________________________

(фамилия, имя отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического  лица, гражданина)                                                                                 «__»   20__ г.                                                             (подпись)

 Отметка об отказе ознакомления с предписанием и от получения копии предписания:___________

(подпись уполномоченного должностного лица, которым выдано предписание)

Приложение  4
к административному регламенту

 исполнения муниципальной функции

по осуществлению муниципального контроля за

 предоставлением  обязательного 

экземпляра документов  Любимского муниципального района
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) СПЕЦИАЛИСТА ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  (последнее – при наличии) физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: 

__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

__________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

______________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________

(решение,  принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   

полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _______________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________

__________________________________________________________________

_______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

______________________________________________
Обработка и оформление результатов проверки











