

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
Верхняя Пышма
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	проект 
	№
	 
	

	

	г. Верхняя Пышма



	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов

	



В соответствии со статьей 7 Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
статьей 21 Федерального закона Российской Федерации от 
29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», Порядком разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля на территории Свердловской области, утвержденным постановлением Правительства Свердловской области от 28.06.2012 № 703-ПП, Порядком разработки и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля, утвержденным постановлением администрации городского округа Верхняя Пышма от 25.07.2019 № 864 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации городского округа Верхняя Пышма от 08.11.2018 № 996 «Об утверждении перечня видов муниципального контроля и органов местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма, уполномоченных на их осуществление», руководствуясь Уставом городского округа Верхняя Пышма, администрация городского округа Верхняя Пышма
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов (прилагается).
2. Утвердить форму акта проверки администрацией городского округа Верхняя Пышма предоставления обязательного экземпляра документов (прилагается).
3. Утвердить форму предписания об устранении выявленных нарушений (прилагается).
4. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа Верхняя Пышма от 12.11.2019 № 1226 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции 
по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов».
5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красное знамя», 
на официальном интернет-портале правовой информации городского округа Верхняя Пышма (www.верхняяпышма-право.рф) и на официальном сайте городского округа Верхняя Пышма.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации по социальным вопросам городского округа Верхняя Пышма Выгодского П.Я.


	Глава городского округа
	И.В. Соломин



















УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации городского округа Верхняя Пышма 
от _____________ № ___________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Наименование вида муниципального контроля – муниципальный контроль за предоставлением обязательного экземпляра документов (далее – муниципальный контроль).
2. Обязательный экземпляр документов (далее – обязательный экземпляр) – экземпляры печатных изданий, прошедшие редакционно-издательскую обработку, полиграфически самостоятельно оформленные, имеющие выходные сведения, подлежащие безвозмездной передаче производителями в муниципальное бюджетное учреждение «Верхнепышминская централизованная библиотечная система» (далее – МБУК «ВЦБС») в порядке и количестве, установленных Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (далее – Федеральный закон).
3. Наименование органа, осуществляющий муниципальный контроль – администрация городского округа Верхняя Пышма в лице отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма (далее – уполномоченный орган).
4. 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»);
- иные организации в соответствии с их компетенцией, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

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 09.10. 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);
10)  Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 2010, № 28, ст. 3706);
11) Федеральный закон «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» от 26.12.2008 № 294-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 29 декабря 2008 г. № 52 (часть I) ст. 6249);
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 предоставления, надлежащего учета, хранения и использования 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:
1) требовать письменные объяснения или иную информацию по существу, знакомиться с соответствующими документами и материалами и, при необходимости, приобщать их к материалам проверки;
2) получать консультации у специалистов МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма», МБУК «ВЦБС» по вопросам, требующим специальных знаний;
3) проводить проверки предоставления, надлежащего учета, хранения 
и использования обязательного экземпляра документов;
4) составлять и направлять акт по результатам проверки;
5) составлять и направлять рекомендации об устранении выявленных нарушений предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов;
6) составлять акт, устанавливающий факт исполнения или неисполнения рекомендаций об устранении выявленных нарушений.
9. Должностные лица уполномоченного органа при осуществлении муниципального контроля обязаны:
1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений законодательства в области предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов;
2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права 
и законные интересы проверяемого лица в ходе проведения проверки;
3) проводить проверку на основании распоряжения руководителя уполномоченного органа об ее проведении в соответствии с ее назначением;
4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебного удостоверения, копии распоряжения руководителя уполномоченного органа;
5) не препятствовать проверяемому лицу или его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать пояснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
6) предоставлять проверяемому лицу или его уполномоченному представителю, присутствующему при проведении проверки, информацию 
и документы, относящиеся к предмету проверки;
7) знакомить проверяемое лицо или его уполномоченного представителя с результатами проверки;
8) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
9) соблюдать сроки проведения проверки;
10) не требовать от проверяемого лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
11) перед началом проведения выездной проверки по просьбе проверяемого лица или его уполномоченного представителя ознакомить 
с положениями Административного регламента;
12) осуществлять запись о проведенной проверке в отношении проверяемого лица в журнале учета проверок. В случае отсутствия у проверяемого лица журнала учета проверок, делать соответствующую запись в акте проверки;
13) знакомить проверяемое лицо или его уполномоченного представителя с документами и (или) информацией, полученными в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
14) истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия документы и (или) информацию, включенные в перечень документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия органами муниципального контроля при организации и проведении проверок от иных государственных, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация, утвержденный Распоряжением Правительства Российской Федерации от 19.04.2016 № 724-р (далее – межведомственный перечень), от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственным государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся указанные документы и (или) информация;
10. Должностные лица при проведении проверок не вправе:
1) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля, от имени которых действуют эти должностные лица;
2) осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку 
в случае отсутствия при ее проведении проверяемого лица или его уполномоченного представителя;
3) требовать представления документов, информации, если они 
не являются объектом проверки или не относятся к предмету проверки, 
а также изымать оригиналы таких документов;
4) распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
5) превышать установленные сроки проведения проверки;
6) требовать от проверяемого лица представления документов и (или) информации, включая разрешительные документы, имеющиеся 
в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, включенные 
в межведомственный перечень;
7) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, не опубликованными 
в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
8) осуществлять выдачу проверяемому лицу предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю;
9) требовать от проверяемого лица представления документов, информации до даты начала проведения проверки. Орган муниципального контроля после принятия распоряжения о проведении проверки вправе запрашивать необходимые документы и (или) информацию в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

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

11. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия 
по муниципальному контролю, имеют право:
1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать пояснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
2) получать от органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим административным регламентом;
3) знакомиться с документами и (или) информацией, полученными 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация, включенными в межведомственный перечень;
4) представлять документы и (или) информацию, запрашиваемые 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в орган муниципального контроля по собственной инициативе;
5) 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 должностных лиц органа муниципального контроля;
6) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, повлекшие за собой нарушение прав и законных интересов проверяемого лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
12. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю, обязаны:
1) предоставить запрошенные должностными лицами уполномоченного органа документы и сведения, необходимые для проведения проверки;
2) обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления, индивидуального предпринимателя, гражданина или уполномоченного представителя при проведении проверки;
3) обеспечить доступ должностным лицам, уполномоченным на проведение выездной проверки, и лицам, участвующим в такой проверке.
13. Лица, в отношении которых проводится проверка (плановая (внеплановая)), необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписания органа муниципального контроля об устранении выявленных нарушений обязательных требований, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Описание результата осуществления муниципального контроля

14. Результатом осуществления муниципального контроля является выявление (отсутствие) факта нарушения законодательства в области предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов. Осуществление муниципального контроля осуществляется путем проведения, уполномоченным органом проверок.
15. Осуществление муниципального контроля заканчивается:
1) составлением акта проверки, в котором отражаются результаты проведенной проверки, в том числе выявленные нарушения законодательства в области предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов, об их характере и лицах, на которых возлагается ответственность за совершение этих нарушений; 
2) 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, и направление его 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

16. К исчерпывающему перечню документов и (или) информации, необходимых для осуществления муниципального контроля относятся:
1) ежегодный план проведения плановых проверок;
2) информация от МБУК «ВЦБС», содержащая факты о недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра муниципального образования, включающая сведения о поставщике обязательного экземпляра документов, количестве экземпляров, нарушениях сроков поставки;
3) документы МБУК «ВЦБС», содержащие сведения о получении и учете обязательного экземпляра документов.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

Порядок информирования при осуществлении муниципального контроля

17. Информация для заинтересованных лиц по вопросам осуществления муниципального контроля, о ходе осуществления муниципального контроля, месте нахождения, графике работы, номера телефонов и адреса электронной почты и (или) формы обратной связи отдела социальной политики администрации городского округа Верхняя Пышма, уполномоченного на осуществление муниципального контроля, размещена на официальном сайте администрации городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет http://movp.ru.
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.
18. Информация о порядке, форме, месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адрес электронной почты уполномоченного органа, размещена: 
1) на официальном сайте городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет http://movp.ru;
2) в Региональном реестре и на Едином портале;
3) на информационном стенде уполномоченного органа. 
19. 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.
20. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о ходе осуществления муниципального контроля являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
21. 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.
22. 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

23. Плата за услуги организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля, отсутствует.

Срок осуществления муниципального контроля

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

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

26. Последовательность административных процедур (действий) при осуществлении муниципального контроля включает следующие административные процедуры: 
1) разработка ежегодного плана проведения плановых проверок;
2) проведение плановой проверки;
3) проведение внеплановой проверки;
4) обработка и оформление результатов проверки;
5) принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки.

Разработка ежегодного плана проведения плановых проверок

27. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наступление срока формирования ежегодного плана проведения плановых проверок.
28. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение 3 лет со дня окончания проведения последней плановой проверки МБУК «ВЦБС» уполномоченным органом.
29. Должностные лица уполномоченного органа:
1) формируют и согласовывают ежегодный план проведения плановых проверок;
1) размещают ежегодный план проведения плановых проверок 
в установленном порядке на официальном сайте городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет.
В ежегодном плане проведения плановых проверок указываются следующие сведения:
1) наименование учреждения (МБУК «ВЦБС») и его местонахождение, в отношении которого проводится проверка, фамилия, имя, отчество руководителя МБУК «ВЦБС», иного должностного лица или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС»;
2) наименование уполномоченного органа и его местонахождение, осуществляющего конкретную плановую проверку, фамилия, имя, отчество 
и должность должностных лиц уполномоченного органа;
3) наименование всех участвующих в проверке органов муниципального контроля, органов государственного контроля (надзора), фамилия, имя, отчество и должность должностных лиц данных органов;
4) цель и основания проведения каждой плановой проверки;
5) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки.
30. Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок.
31. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

Проведение плановой проверки

32. Основанием для начала выполнения административной процедуры является утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок.
33. Основанием для начала проведения плановой проверки является наступивший срок проведения плановой проверки, установленный в ежегодном плане проведения плановых проверок.
34. Должностные лица уполномоченного органа:
1) готовят распоряжение Главы городского округа Верхняя Пышма 
о проведении плановой проверки;
2) уведомляют руководителя МБУК «ВЦБС», иное должностное лицо или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС» о предстоящей проверке, а также о целях, задачах, основаниях проведения плановой проверки, о видах объеме мероприятий по контролю, составе специалистов, привлекаемых к проверке, о сроках и условиях ее проведения;
3) совместно с МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма» выезжают по месту нахождения МБУК «ВЦБС» для проведения плановой проверки;
4) выполняют весь перечень действий, поставленных распоряжением Главы городского округа Верхняя Пышма о проведении плановой проверки;
5) проверяют документы о наличии или отсутствии нарушений законодательства в области предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов;
6) в случае выявленных нарушений, готовят и вручают рекомендации МБУК «ВЦБС» об устранении выявленных нарушений предоставления обязательного экземпляра документов, его учета и хранения, с указанием срока устранения нарушений.
35. Срок проведения плановой проверки не более 10 рабочих дней. 
36. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) завершение проведения плановой проверки;
2) установленный факт наличия или отсутствия нарушений законодательства в области предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов и вручение рекомендаций МБУК «ВЦБС» об устранении выявленных нарушений.
37. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

Проведение внеплановой проверки

38. Основанием для начала выполнения административной процедуры является установленный факт наличия нарушений законодательства 
в области предоставления, надлежащего учета, хранения и использования обязательного экземпляра документов, и вручение рекомендаций 
МБУК «ВЦБС» об устранении выявленных нарушений.
39. Основанием проведения внеплановой проверки является:
1) установленный факт истечения срока исполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений, а информация от МБУК «ВЦБС» не представлена, или на основании представленной информации невозможно сделать вывод об исполнении указанных 
в рекомендациях нарушений;
2) предоставленная МБУК «ВЦБС» информация в уполномоченный орган о недоставке, несвоевременной и неполной доставке обязательного экземпляра муниципального образования, включающая сведения 
о поставщике обязательного экземпляра документов, количестве экземпляров, нарушениях сроков поставки;
3) поступление в уполномоченный орган обращений (заявлений) заинтересованных лиц, в которых содержится информация об отсутствии в МБУК «ВЦБС» обязательного экземпляра документов, их ненадлежащем учете, хранении и использовании.
40. Должностные лица уполномоченного органа:
1) готовят распоряжение Главы городского округа Верхняя Пышма 
о проведении внеплановой проверки;
2) уведомляют руководителя МБУК «ВЦБС», иное должностное лицо или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС» о предстоящей проверке, а также о целях, задачах, основаниях проведения внеплановой проверки, видах и объемом мероприятий по контролю, составе специалистов, привлекаемых к проверке, со сроками и с условиями ее проведения;
3) совместно с МКУ «Управление культуры ГО Верхняя Пышма» выезжают по месту нахождения МБУК «ВЦБС» для проведения внеплановой проверки;
4) выполняют весь перечень действий, поставленных распоряжением Главы городского округа Верхняя Пышма о проведении внеплановой проверки.
5) проверяют документы, подтверждающие недоставку, несвоевременную и неполную доставку обязательного экземпляра муниципального образования, включающая сведения о поставщике обязательного экземпляра документов, количестве экземпляров, нарушениях сроков поставки, его ненадлежащего учета и хранения, а также, проверяют исполнение МБУК «ВЦБС» указанных в рекомендациях нарушений.
41.  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.
42. Срок проведения внеплановой проверки не более 10 рабочих дней.
43. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) завершение проведения внеплановой проверки;
2) установленный факт исполнения или неисполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений.
44. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

Обработка и оформление результатов проверки

45. Основанием для начала выполнения административной процедуры является завершение проведения плановой и внеплановой проверки, а также установленный факт исполнения или неисполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений.
46. Уполномоченный орган после завершения проверки:
1) готовит акт проверки в 2-х экземплярах в течение 3 рабочих дней, прикладывая рекомендации об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатом проверки документы или их копии;
2) лично 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. В случае отсутствия руководителя МБУК «ВЦБС», иного должностного лица или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС», а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении или об отказе 
в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается 
к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле уполномоченного органа.
47. В акте проверки указывается:
1) дата, время и место составления акта проверки;
2) наименование уполномоченного органа, а также фамилия, имя, отчество и должность должностных лиц уполномоченного органа, проводивших проверку;
3) дата и номер распоряжения Главы городского округа Верхняя Пышма о проведении плановой и внеплановой проверки;
4) наименование проверяемого учреждения (МБУК «ВЦБС»), 
в отношении которого проводится проверка, фамилия, имя, отчество руководителя МБУК «ВЦБС», иного должностного лица или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС»;
5) наименование всех участвующих в проверке органов муниципального контроля, органов государственного контроля (надзора), фамилия, имя, отчество и должность должностных лиц данных органов;
6) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
7) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях установленных требований, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;
8) информация об исполнении или неисполнении МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений;
9) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя МБУК «ВЦБС», иному должностного лица или уполномоченного представителя МБУК «ВЦБС»;
10) подписи всех должностных лиц, участвующих в проведении проверки.
48. Результатом выполнения административной процедуры является вручение МБУК «ВЦБС» акта проверки с копиями приложений.
49. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

Принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки

50. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение МБУК «ВЦБС» акта проверки с копиями приложений.
51. После получения МБУК «ВЦБС» акта проверки с копиями приложений, руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель МБУК «ВЦБС» направляет в уполномоченный орган информацию об устранении выявленных нарушений установленных требований в течение 3 рабочих дней.
52. Уполномоченный орган:
1) анализирует поступившую информацию о результатах исполнения или неисполнения МБУК «ВЦБС» рекомендаций об устранении выявленных нарушений;
2) 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 
в течение 3 рабочих дней, и передает его Главе городского округа Верхняя Пышма на рассмотрение. 
53. Глава городского округа Верхняя Пышма принимает решение 
о возможности применении дисциплинарного взыскания к руководителю МБУК «ВЦБС» за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений.
54. 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.
55. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства уполномоченного органа.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

56. 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.
57. 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.
58. 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.
59. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением муниципального контроля (комплексные проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются распоряжением Главы городского округа Верхняя Пышма, с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в 3 года.
60. 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. 

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА

61. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, и его должностных лиц, а также решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции.
62. Предметом обжалования в соответствии с законодательством Российской Федерации о порядке исполнения государственных 
и муниципальных функций являются действия (бездействие) должностных лиц и иных муниципальных служащих, участвующих в исполнении муниципальной функции, нарушающие права и законные интересы заинтересованного лица или не соответствующие требованиям законодательства Российской Федерации и (или) настоящего Административного регламента.
63. Жалоба подается в администрацию городского округа Верхняя Пышма в письменной форме на бумажном носителе (в том числе при личном приеме заинтересованного лица) или в электронной форме на имя:
- главы администрации городского округа Верхняя Пышма – при обжаловании действий (бездействия) руководителя уполномоченного органа в ходе исполнения муниципальной функции;
- руководителя уполномоченного органа – при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа в ходе исполнения муниципальной функции.
Прием жалоб, подаваемых на имя руководителя уполномоченного органа, производится по адресу и в соответствии с графиком работы администрации городского округа Верхняя Пышма.
Жалоба может быть направлена в письменном виде по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации городского округа Верхняя Пышма (http://movp.ru), а также может быть принята на личном приеме заинтересованного лица.
64. Жалоба должна содержать:
1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о заинтересованном лице: сведения о месте жительства физического лица либо наименование, сведения о местонахождении юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;
2) наименование уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, должности фамилии, имена, отчества должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию;
4) доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию (заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии).
65. В соответствии с законодательством Российской Федерации в случае подачи жалобы на личном приеме заинтересованное лицо представляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае если жалоба подается через представителя заинтересованного лица, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заинтересованного лица. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заинтересованного лица, может быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.
66. Жалобы, поступившие в администрацию городского округа Верхняя Пышма, подлежат регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня их поступления. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 
30 дней со дня ее регистрации.
67. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:
1) в результате рассмотрения жалобы изложенные в ней сведения не подтвердились;
2) имеется вступившее в законную силу решение суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
3) жалоба подана лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) имеется решение по жалобе, принятое ранее в отношении того же заинтересованного лица и по тому же предмету жалобы.
68. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:
1) отсутствие в жалобе фамилии заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
2) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц и иных муниципальных служащих, участвующих в исполнении муниципальной функции, а также членов их семей;
3) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заинтересованного лица, указанные в жалобе.
69. В ответе о результате рассмотрения жалобы указываются:
1) наименования уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, и органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заинтересованного лица;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) сроки устранения выявленных нарушений, в случае если жалоба признана обоснованной;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
70. Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заинтересованному лицу не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной и (или) электронной форме (по желанию заинтересованного лица).
Письменный ответ о результате рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации городского округа Верхняя Пышма, принявшим решение по итогам рассмотрения жалобы.
Ответ в форме электронного документа подписывается электронной подписью должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
71. Заинтересованное лицо имеет право обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
72. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
73. Заинтересованные лица информируются о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, и его должностных лиц посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет и на стендах, установленных в помещении уполномоченного органа.
Консультирование заинтересованных лиц о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, исполняющего муниципальную функцию, и его должностных лиц осуществляется по телефону, при письменном обращении, в том числе по электронной почте, на личном приеме.
74. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством.
75. В случае выявления должностным лицом или иным муниципальным служащим администрации городского округа Верхняя Пышма нарушений порядка исполнения муниципальной функции указанное лицо оформляет докладную (служебную) записку и направляет ее по принадлежности.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре
либо инстанции обжалования

76. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
удовлетворить жалобу;
отказать в удовлетворении жалобы.



Приложение
к Административному регламенту
исполнения муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов

Блок-схема
осуществления муниципального контроля
при проведении выездных плановых (внеплановых) проверок
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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации городского округа Верхняя Пышма 
от _______________№___________


АКТ ПРОВЕРКИ
администрацией городского округа Верхняя Пышма
предоставления обязательного экземпляра документов

	Дата, время и место составления акта проверки
	

	Наименование уполномоченного органа
	

	Фамилия, имя, отчество и должность должностных лиц уполномоченного органа, проводивших проверку
	

	Дата и номер распоряжения Главы городского округа Верхняя Пышма о проведении плановой проверки
	

	Наименование проверяемого учреждения, в отношении которого проводится проверка
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя учреждения, в отношении которого проводится проверка, иного должностного лица или уполномоченного представителя учреждения, в отношении которого проводится проверка
	

	Наименование всех участвующих в проверке органов муниципального контроля, органов государственного контроля (надзора), фамилия, имя, отчество и должность должностных лиц данных органов
	

	Дата, время, продолжительность проведения проверки
	

	Место проведения проверки
	

	Сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях установленных требований, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения

	В результате проверки предоставления обязательного экземпляра документа установлено следующее:
	

	1. Обязательный экземпляр документа находится в ответственном хранении
	

	2. Всего в учетной документации зарегистрировано обязательных экземпляров документов
	

	Исключено из учетной документации в установленном порядке (экземпляров)
	

	3. Фактическое наличие обязательного экземпляра документа составляет (экземпляров) согласно учетной документации
	

	из них:
	

	4. Не обнаружено в наличии (экземпляров), в том числе:
	

	исключено из учетной документации с нарушением установленного порядка (экземпляров)
	

	отсутствуют по неустановленным причинам (экземпляров)
	

	Информация об исполнении или неисполнении учреждением, в отношении которого проводится проверка, рекомендаций об устранении выявленных нарушений
	

	Члены комиссии рекомендуют:
	

	
	

	
	

	
	

	Сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя учреждения, в отношении которого проводится проверка, иным должностным лицом или уполномоченным представителем учреждения, в отношении которого проводится проверка
	

	Подписи всех должностных лиц, участвующих в проведении проверки
	

	
	

	
	

	
	

	
	





УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации городского округа Верхняя Пышма 
от  ________________ №________


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНЯЯ ПЫШМА

ПРЕДПИСАНИЕ № _______
ОБ УСТРАНЕНИИ ВЫЯВЛЕННЫХ НАРУШЕНИЙ
[bookmark: _GoBack]
«____» _______________ 20__ г.					 г. ______________________

На основании акта проверки от ________________________ 20__ г. N ______
Я, ________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность лица, вынесшего предписание)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(№ и дата выдачи служебного удостоверения)

ПРЕДПИСЫВАЮ
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(наименование юридического лица)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(реквизиты юридического лица)

	№ п/п
	Содержание выявленного нарушения
	Срок исполнения
	Основание вынесения предписания

	
	
	
	

	
	
	
	



Предписание может быть обжаловано в установленном законом порядке.
Представить отчет о выполнении настоящего предписания необходимо в администрацию городского округа Верхняя Пышма в отдел социальной политики по адресу: ______________________________________ в срок до __________________________.

Обжалование не приостанавливает исполнение настоящего предписания.

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(должность лица, вынесшего предписание) (подпись) (фамилия, инициалы)

Предписание получено:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(должность) (фамилия, имя, отчество) (подпись) (дата)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(дата и номер документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица)

Предписание направлено по почте:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(дата, номер заказного письма, уведомления)
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