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Административный регламент

исполнения муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Наименование вида муниципального контроля
1. Наименование вида муниципального контроля – муниципальный контроль за предоставлением обязательного экземпляра документов (далее – муниципальный контроль).

Наименование органа, осуществляющий муниципальный контроль

2. Наименование органа, осуществляющий муниципальный контроль – администрация городского округа Верхняя Пышма в лице отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма (далее – уполномоченный орган).
3. При исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля уполномоченный орган взаимодействует со следующими учреждениями:

· муниципальное казенное учреждение «Управление культуры городского округа Верхняя Пышма» (далее – МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма»);

· муниципальное бюджетное учреждение «Верхнепышминская централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «ВЦБС»).

4. Предоставление обязательного экземпляра документов в МБУК «ВЦБС» осуществляет МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма».

Нормативные правовые акты, регулирующие осуществление муниципального контроля

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципального контроля:

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Российская газета, 1993, 25 декабря, № 237).
2) Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1 (Российская газета, 1992, 17 ноября, № 248).
3) Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 1, ст. 1).
4) Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 1, ст. 2).
5) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448).
6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822).
7) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).
8) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776).
9) Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74). 
6. Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципального контроля:

· на официальном сайте городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет по адресу: http://movp.ru;

· в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу: https://www.gosuslugi.ru;
· в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее - Региональный реестр) по адресу: http://rgu4.egov66.ru.
Предмет муниципального контроля

7. Предметом муниципального контроля является проверка недоставки, несвоевременная и неполная доставка, а также ненадлежащий учет и хранение обязательного экземпляра документов.

Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля

8. Должностные лица уполномоченного органа, наделенные полномочиями на осуществление муниципального контроля (далее - должностные лица уполномоченного органа), вправе:

· требовать письменные объяснения или иную информацию по существу, знакомиться с соответствующими документами и материалами и, при необходимости, приобщать их к материалам проверки;

· получать консультации у специалистов МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма» по вопросам, требующим специальных знаний;
· проводить проверки недоставки, несвоевременной и неполной доставки, а также ненадлежащего учета и хранения обязательного экземпляра документов;
· составлять акты по результатам проверки;

· направлять акты проверки, в том числе об устранении выявленных нарушений обязательных требований в области предоставления обязательного экземпляра;

· составлять и направлять рекомендации об устранении выявленных нарушений предоставления обязательного экземпляра документов, его учета и хранения;

· составлять акт, устанавливающий факт исполнения или неисполнения рекомендаций об устранении выявленных нарушений, а также применение дисциплинарного взыскания к руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений.

9. Должностные лица уполномоченного органа при осуществлении муниципального контроля обязаны:

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

· принимать меры для всестороннего, объективного и полного изучения и документального оформления сведений, послуживших основанием для проведения проверки;
· проводить проверку недоставки, несвоевременной и неполной доставки, а также ненадлежащего учета и хранение обязательного экземпляра документов;
· привлекать к административной ответственности и принимать меры по предотвращению правонарушений.

Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю
10. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю:

· давать устные и письменные объяснения;

· обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при осуществлении муниципального контроля;

· знакомиться по окончании проверки с актом, рекомендациями и материалами по ее результатам;

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

Описание результата осуществления муниципального контроля
11. Результатом осуществления муниципального контроля является выявление (отсутствие) факта нарушения предоставления, учета и хранения обязательного экземпляра документов. Осуществление муниципального контроля осуществляется путем проведения уполномоченным органом выездных плановых (внеплановых) проверок.

12. Осуществление муниципального контроля заканчивается:

· составлением акта выездной плановой (внеплановой) проверки, в котором отражаются результаты проведенной проверки, в том числе выявленные нарушения законодательства в области предоставления, учета и хранения обязательного экземпляра документов в МБУК «ВЦБС», об их характере и лицах, на которых возлагается ответственность за совершение этих нарушений; 
· в случае выявления данных фактов нарушения составлением акта, устанавливающего факт исполнения или неисполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений, а также применение дисциплинарного взыскания к руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю МБУК «ВЦБС» за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений, направляется главе городского округа Верхняя Пышма для рассмотрения.
Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для осуществления муниципального контроля и достижения целей и задач проведения проверки

13. К исчерпывающему перечню документов и (или) информации, необходимых для осуществления муниципального контроля относятся:
1) информация от МБУК «ВЦБС», содержащая факты недоставки, несвоевременного и неполного предоставления обязательного экземпляра, включающая сведения о поставщике обязательного экземпляра документов, количестве экземпляров, нарушениях сроков поставки;

2) документы МБУК «ВЦБС», содержащие сведения постановки на учет обязательного экземпляра документов.

РАЗДЕЛ 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
Порядок информирования при осуществлении муниципального контроля

14. Информирование о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам осуществления муниципального контроля, о ходе осуществления муниципального контроля осуществляется должностными лицами уполномоченного органа, при личном приеме или по телефону.
15. Информация о порядке, форме, месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адрес электронной почты уполномоченного органа, размещена: 
· на официальном сайте городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет;
· в Региональном реестре и на Едином портале;
· на информационном стенде уполномоченного органа. 

16. Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации в установленном порядке на официальном сайте городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет, на Едином портале, а также в соответствующем разделе Регионального реестра.

17. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о ходе осуществления муниципального контроля являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
18. При общении с заинтересованными лицами должностные лица уполномоченного органа должны вести себя корректно и внимательно к гражданам, не унижать их чести и достоинства. Устное информирование о ходе осуществления муниципального контроля должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
19. Информирование заинтересованных лиц о ходе осуществления муниципального контроля может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в осуществлении муниципального контроля, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по муниципальному контролю

20. Плата за услуги организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля, отсутствует.
Срок осуществления муниципального контроля

21. Срок осуществления муниципального контроля составляет 25 рабочих дней.
22. Срок исполнения обращений (заявлений), в которых содержится информация об отсутствии в МБУК «ВЦБС» обязательного экземпляра документов, их ненадлежащем учете и хранении, составляет 25 рабочих дней.

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
23. Последовательность административных процедур (действий) при осуществлении муниципального контроля включает следующие административные процедуры: 

1) подготовка постановления главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки;
2) проведение выездной плановой (внеплановой) проверки;
3) обработка и оформление результатов выездной плановой (внеплановой) проверки;
4) контроль за устранением нарушений, выявленных в ходе проведения проверки, и принятие мер при неисполнении рекомендаций.
Подготовка постановления главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки
24. Основанием для начала выполнения административной процедуры является:
· предоставленная МБУК «ВЦБС» информация о фактах недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра, информация о поставщике, с указанием наименования, количества обязательного экземпляра документов, нарушенных сроков поставки;

· поступление в уполномоченный орган обращений (заявлений) заинтересованных лиц, в которых содержится информация об отсутствии в МБУК «ВЦБС» обязательного экземпляра документов, их ненадлежащем учете и хранении.

25. Должностные лица уполномоченного органа готовят постановление главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки.
26. Срок выполнения указанной административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
27. Результатом выполнения административной процедуры является постановление главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки.
28. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.
Проведение выездной плановой (внеплановой) проверки
29. Основанием для начала выполнения административной процедуры является постановление главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки.

30. Уполномоченный орган совместно с МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма» выезжает по месту нахождения МБУК «ВЦБС».

31. Выездная проверка начинается с обязательного ознакомления руководителя МБУК «ВЦБС», иного должностного лица или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС» с постановлением главы городского округа Верхняя Пышма о назначении выездной плановой (внеплановой) проверки и с полномочиями проводящих выездную плановую (внеплановую) проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной плановой (внеплановой) проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом специалистов, привлекаемых к проверке, со сроками и с условиями ее проведения.
32. Должностные лица уполномоченного органа:

· выполняют весь перечень действий, поставленных постановлением главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки;
· проверяют документы, подтверждающие факт недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра документов, его ненадлежащего учета и хранения.
33. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

34. Результатом выполнения административной процедуры является окончание выездной плановой (внеплановой) проверки.
35. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.
Обработка и оформление результатов выездной плановой (внеплановой) проверки

36. Основанием для начала выполнения административной процедуры является окончание выездной плановой (внеплановой) проверки.
37. Уполномоченный орган после завершения проверки:
1) готовит акт проверки в 2-х экземплярах, непосредственно после ее завершения в течении 3 рабочих дней;

2) вручает акт проверки с копиями приложений руководителю МБУК «ВЦБС», иному должностному лицу или уполномоченному представителю МБУК «ВЦБС» под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки не позднее 3 рабочих дней;
3) готовит и вручает рекомендации в МБУК «ВЦБС» об устранении выявленных нарушений предоставления обязательного экземпляра документов, его учета и хранения, с указанием срока устранения нарушений.

38. В случае, если проверка проводилась по обращениям заинтересованных лиц, уполномоченный орган готовит письменный ответ заинтересованному лицу и направляет по электронной почте либо почтовым отправлением с письменным ответом в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

39. Результатом выполнения административной процедуры является вручение МБУК «ВЦБС» акта проверки с копиями приложений и рекомендации об устранении выявленных нарушений.
40. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

Контроль за устранением нарушений, выявленных в ходе проведения проверки, и принятие мер при неисполнении рекомендаций

41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение МБУК «ВЦБС» акта проверки с копиями приложений и рекомендации об устранении выявленных нарушений.

42. Поступившая от МБУК «ВЦБС» в МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма» информация о результатах исполнения рекомендаций, передается в день ее поступления в уполномоченный орган, который анализирует представленную информацию.
43. Если установлен факт истечения срока исполнения рекомендаций, а информация не представлена, или на основании представленной информации невозможно сделать вывод об ее исполнении, уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней после рассмотрения представленной информации (истечения срока исполнения предписания - при непредставлении информации) готовит постановление главы городского округа Верхняя Пышма о проведении выездной внеплановой проверки.
44. Если по результатам выездной внеплановой проверки установлен факт неисполнения рекомендаций, уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней готовит акт, устанавливающий факт исполнения или неисполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений, а также применение дисциплинарного взыскания к руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю МБУК «ВЦБС» за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений, и передает его главе городского округа Верхняя Пышма на рассмотрение.

45. Глава городского округа Верхняя Пышма принимает решение о возможности применении дисциплинарного взыскания к руководителю МБУК «ВЦБС» за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений.
46. Результатом исполнения административной процедуры является составление акта, устанавливающего факт исполнения или неисполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений, а также применение дисциплинарного взыскания к руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю МБУК «ВЦБС» за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений.
47. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
48. Должностные лица уполномоченного органа в случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения служебных обязанностей, совершений противоправных действий (бездействия) при проведении проверки, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц уполномоченного органа закрепляется в их должностных инструкциях.
49. Текущий контроль за осуществлением муниципального контроля осуществляет руководитель уполномоченного органа путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно в отношении каждого из должностных лиц уполномоченного органа.

50. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение (жалоба) на действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при осуществлении ими муниципального контроля. Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов осуществления муниципального контроля.
51. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального контроля (комплексные проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются постановлением главы городского округа Верхняя Пышма, с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в 3 года.

52. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом уполномоченного органа по его вине возложенных на него должностных обязанностей по проведению административных процедур при осуществлении муниципального контроля в отношении указанного должностного лица могут быть применены дисциплинарные взыскания. 

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА
53. Заинтересованные лица имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа в административном и (или) судебном порядке.
54. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, нарушающие права и законные интересы заинтересованного лица или не соответствующие требованиям законодательства Российской Федерации и (или) настоящего административного регламента.

55. В случае если заинтересованное лицо не согласен с действиями (бездействием) должностных лиц уполномоченного органа после получения уведомления о принятом решении, он обращается к руководителю уполномоченного органа с заявлением.
56. Руководитель уполномоченного органа при поступлении заявления об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа принимает одно из следующих решений:

· признать действия (бездействие) должностного лица уполномоченного органа необоснованными;

· отказать в удовлетворении заявления об обжаловании с уведомлением заинтересованного лица о причинах отказа.

57. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено заинтересованному лицу по электронной почте либо почтовым отправлением в зависимости от способа обращения или способа доставки ответа, указанного в заявлении.
УТВЕРЖДЕН


к постановлением администрации


городского округа Верхняя Пышма
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