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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   №   112
п. Лоухи                                                                                                         от  09 июня  2014 г.

	Об утверждении административного регламента   Администрации Лоухского муниципального района по исполнению муниципальной функции  осуществления муниципального контроля над представлением обязательного экземпляра 




(в  ред. от 01.10.2014г. № 196)
В соответствии с  Федеральным  законом от 29 декабря 1994 года №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре», Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Администрации Лоухского муниципального района  от 18 июля 2012 года № 98 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» постановляет:

1. Утвердить административный регламент  Администрации Лоухского муниципального района по исполнению муниципальной функции осуществления муниципального контроля  над представлением обязательного экземпляра.  (Приложение №1).
 
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Лоухского муниципального района от 29 декабря 2012 года № 299 «Об утверждении административного регламента     администрации Лоухского муниципального района исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля над представлением обязательного экземпляра Лоухского муниципального района».
Глава администрации





 

Лоухского муниципального района                                                           А.И.Цехов 

Приложение № 1 

к Постановлению администрации

Лоухского муниципального района 

от 09 июня  2014 года  № 112
 Административный регламент  Администрации Лоухского муниципального района по исполнению муниципальной функции осуществления муниципального контроля  над представлением обязательного экземпляра  
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции осуществления муниципального контроля над представлением обязательного экземпляра (далее – Регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности органа, осуществляющего муниципальную функцию, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).  

Наименование муниципальной функции: осуществление муниципального контроля над представлением обязательного экземпляра (далее  – муниципальная функция).


1.2. Муниципальную функцию осуществляет Администрация Лоухского муниципального района (далее - Администрация).
Распоряжением Администрации определяется должностное лицо  Администрации, уполномоченное осуществлять муниципальную функцию (далее – должностное лицо). 

1.3.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, N 237);

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях («Российская газета», 2001, № 256);

 
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, N 202);

Федеральным законом от 26.12.2008г. N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета», 2008, N 266);

Федеральным  законом от 29 декабря 1994 года №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре»  («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, N 1, ст. 1);

 
Федеральным законом  от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ  «О библиотечном деле» («Собрание законодательства РФ», 02.01.1995, N 1, ст. 2);

         Федеральным законом от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 18.10.1999, N 42, ст. 5005);

Законом Республики Карелия «Об обязательном экземпляре документов Республики Карелия 5 мая 1997 года N 185-ЗРК («Карелия», N 20, 16.05.1997),

        Законом Республики Карелия  от 30 декабря 2005 года N 952-ЗРК «О культуре»  («Карелия», N 148, 31.12.2005)

Уставом Лоухского муниципального района от 28.06.2005.

1.4. Предметом муниципального контроля является недоставка, несвоевременная  и неполная доставка обязательного экземпляра.

1.5. Под обязательным экземпляром документов (далее - обязательный экземпляр) понимаются экземпляры, изготовленные на территории Лоухского муниципального района или за его пределами по заказу учреждений, находящихся в ведении Лоухского муниципального района и  подлежащие безвозмездной передаче производителями в  муниципальное бюджетное учреждение «Центральная библиотечная система Лоухского муниципального района» (далее - МБУ «ЦБС»), в порядке и количестве, установленных   законодательством.
1.6.    Права и обязанности должностного лица при осуществлении муниципального контроля.

 Должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, при проведении проверок обязан:

- 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, права и законные интересы юридического лица, проверка которого проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения Администрации  о ее проведении в соответствии с ее назначением;

- проводить проверку во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения Администрации в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», копии документа о согласовании проведения проверки;

- 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, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-соблюдать сроки проведения проверки, установленные настоящим Административным регламентом;

- не требовать от юридического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

-осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.


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


1.7.1. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, вправе:

-непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

-получать от  должностного лица информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- 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 должностного лиц;

-обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7.2. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, обязаны:

-выполнять законные требования  лиц, проводящих проверку;

-не препятствовать лицам, проводящим проверку, в реализации их прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-обеспечивать присутствие руководителей, иных должностных лиц ли уполномоченных  представителей при проведении проверки;

-обеспечивать надлежащие условия для должностного лица, приводящего проверку, в период проведения контрольных мероприятий;

-нести иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации  и разделом 3 настоящего Административного регламента.


1.8. Результатами исполнения муниципальной функции является осуществление муниципального контроля над представлением обязательного экземпляра. Результатом проведения проверки является составление акта проверки, принятие мер при выявлении нарушений в деятельности субъекта проверки.
Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

Информация о проведении проверок предоставляется на официальном сайте Администрации http://louhiadm.ru/ в разделе «Власть - Исполнительная власть – Муниципальные услуги» (далее по тексту – Сеть Интернет)  
Юридический адрес Администрации: 186660, пгт. Лоухи, ул. Советская, д. 27.

Часы работы:

понедельник – четверг: с 08 час. 30 мин. до 17 час. 00 мин.,

пятница: с 09 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.

перерыв на обед с 13 час.00 мин. до 14 час.00мин.
выходные - суббота, воскресенье.

Контактный телефон: (814-39) 51-553.

2.2. Телефон   для получения справок по входящей корреспонденции по вопросам исполнения муниципальной функции: тел. (814 39) 51-553. факс (814 39) 51-687.

Адрес электронной почты Администрации  для направления заявлений  по вопросам исполнения муниципальной функции: sev@onego.ru.

2.3. Информирование проводится в формах индивидуального устного или письменного ответа, публичного устного  или письменного ответа.

Информирование осуществляется на русском языке. 

 2.4. При обращении за информацией в письменной форме (приложение № 1 настоящего Административного регламента) ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заинтересованного лица в течение 30 дней со дня регистрации. Ответ должен содержать должность, фамилию и номер телефона исполнителя (приложение № 2 настоящего Административного регламента).

2.5. Ответ направляется в письменной форме, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

2.6. При ответах по телефону должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

2.7. При обращении за информацией заявителя лично  должностное лицо обязано принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 10 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должна превышать 15 минут.


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


2.8.1. Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информационных материалов в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Администрации   

2.9. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется посредством ее размещения на официальном сайте  Администрации   в сети Интернет, по электронной почте, по телефону непосредственно ответственным исполнителем муниципальной функции.

 
2.10. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной функции:








-наименование администрации; 








-место нахождения администрации; 







-номера телефонов, адрес электронной почты администрации; 



-график (режим) работы администрации;








-перечень должностных лиц Администрации, осуществляющих муниципальную функцию и ответственных исполнителей муниципальной функции;





-информация об административных процедурах, о порядке и формах контроля за исполнением муниципальной функции, о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, а также о порядке принимаемого ими решения при исполнении муниципальной функции;











-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства материалы проверки и иные документы (только заявителям);






-нормативные правовые акты по вопросам исполнения муниципальной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

2.11. Сведения о размере платы за использование муниципальной функции. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

2.12. Сроки исполнения муниципальной функции.

Сроки исполнения муниципальной функции определены в разделе 3 настоящего Административного регламента и не может превышать двадцать рабочих дней.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Блок-схема по исполнению муниципальной функции (приложение № 3 настоящего Административного регламента).

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка к проведению плановой проверки;

- подготовка к проведению внеплановой проверки;

- проведение проверки и оформление ее результатов;

-принятие мер в отношении выявленных фактов нарушений обязательных требований.
3.2. Подготовка к проведению плановой проверки
3.2.1.Плановой является проверка, включенная в ежегодный план проведения плановых проверок, утвержденный постановлением Администрации.

3.2.2. Основанием для подготовки к проведению плановой проверки является установленный ежегодным планом проведения плановых проверок Администрации срок проведения проверки соответствующего юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за проведение проверки   в ходе подготовки к проведению плановой проверки:

1) подготавливает проект распоряжения Администрации о проведении плановой проверки;

2) после подписания распоряжения Администрации о проведении плановой проверки, не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала проведения проверки, направляет его копию соответствующему юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в случае проведения плановой проверки члена саморегулируемой организации после подписания распоряжения Администрации о проведении плановой проверки   направляет его копию в саморегулируемую организацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.2.4. Распоряжение Администрации о проведении плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя оформляется в соответствии с Типовой формой, утвержденной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.2.5. Подготовка к проведению плановой проверки должна быть завершена до наступления срока проведения плановой проверки, установленного ежегодным планом проведения плановых проверок Администрации.

 
3.3. Подготовка к проведению внеплановой проверки
3.3.1. Внеплановой является проверка, не включенная в ежегодный план проведения плановых проверок Администрации, утвержденный постановлением Администрации.

3.3.2. Основаниями для подготовки к проведению внеплановой проверки являются:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) поступление в Администрацию обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

г) требование прокурора Лоухского района о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

3.3.3.  Должностное лицо, ответственное за проведение проверки   в ходе подготовки к проведению внеплановой проверки:

1) подготавливает проект распоряжения Администрации о проведении внеплановой проверки;

2) после подписания распоряжения Администрации о проведении внеплановой проверки направляет его копию соответствующему юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю заказным почтовым отправлением с уведомлением, за исключением случаев проведения внеплановой выездной проверки по основаниям, предусмотренным частью 2 подпункта 3.3.2. настоящего административного регламента;

3) в случае проведения внеплановой проверки члена саморегулируемой организации после подписания распоряжения Администрации о проведении внеплановой проверки направляет его копию в саморегулируемую организацию почтовым отправлением.

3.3.4.  Должностное лицо, ответственное за проведение проверки  , в ходе подготовки к проведению внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя по основаниям, предусмотренным частью 2 подпункта 3.3.2.настоящего Административного регламента:

1) подготавливает проект распоряжения Администрации о проведении внеплановой выездной проверки;

2) в случаях, предусмотренных абзацами «а» и «б» частью 2 подпункта 3.3.2.настоящего Административного регламента, подготавливает заявление о согласовании Администрацией с прокуратурой Лоухского района проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

2.1) в случаях проведения внеплановой проверки, предусмотренных абзацами «а» и «б» частью 2 подпункта 3.3.2. настоящего Административного регламента, направляет извещение о проведении внеплановой проверки в прокуратуру Лоухского района;

3) в день подписания распоряжения, указанного в части 1 настоящего подпункта представляет непосредственно либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении распоряжение и заявление о согласовании (извещение) в орган прокуратуры Лоухского района с приложением документов, указанных в части 2 подпункта 3.3.2 настоящего Административного регламента;

4) в случае проведения внеплановой выездной проверки члена саморегулируемой организации после принятия органом прокуратуры Лоухского района решения о согласовании ее проведения направляет копию распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки в саморегулируемую организацию почтовым отправлением.

3.3.5. Распоряжение Администрации о проведении внеплановой проверки, а также заявление о согласовании с прокуратурой Лоухского района проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя подписываются Главой администрации или заместителем Главы администрации. Заявление о согласовании Администрации с прокуратурой Лоухского района проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя оформляются в соответствии с Типовой формой заявления о согласовании органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя утверждена приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (приложением № 4 настоящего Административного регламента).

3.3.6. Сроки подготовки к проведению внеплановой проверки:

1) для внеплановых проверок, подготовка к проведению которых осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 3.3.3.настоящего административного регламента, 7 рабочих дней со дня наступления основания для подготовки к проведению внеплановой проверки;

О проведении указанной внеплановой выездной проверки, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

2) для внеплановых проверок, подготовка к проведению которых осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 3.3.4 настоящего административного регламента, - незамедлительно, но не позднее 7 рабочих дней со дня наступления основания для подготовки к проведению внеплановой проверки.

Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении указанной внеплановой выездной проверки не требуется.

3.3.7. В случае отказа прокуратуры Лоухского района в согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя Администрация, исходя из основания отказа, принимает одно из следующих решений:

1) об отмене распоряжения Администрации о проведении внеплановой выездной проверки;

2) о повторном направлении заявления о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

3) об обжаловании решения прокуратуры Лоухского района вышестоящему прокурору или в суд.

 
3.4. Проведение проверки и оформление ее результатов
3.4.1.Основанием для проведения проверки является распоряжение Администрации о проведении проверки.

3.4.2.Основанием для проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя по основаниям, предусмотренным абзацами «а» и «б» части  2 подпункта 3.3.2. настоящего административного регламента, являются:

- распоряжение Администрации о проведении проверки и документ прокуратуры Лоухского района о согласовании проведения проверки;

- заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки с копией распоряжения и документами, послужившими основанием для ее проведения, направленные заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, подтверждающие извещение органов прокуратуры в течение 24 часов со дня начала проведения внеплановой проверки.

3.4.3.Проверка осуществляется должностным лицом, ответственным за проведение проверки, указанным в распоряжении Администрации о проведении проверки.

3.4.4.В ходе проведения документарной проверки  должностное лицо, ответственное за проведение проверки  :

1) направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес юридического лица, адрес индивидуального предпринимателя мотивированные запросы с требованием представить необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Администрации, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований;

2) направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес юридического лица, адрес индивидуального предпринимателя требования о представлении пояснений в письменной форме, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у Администрации документах и (или) полученным в ходе исполнения муниципальной функции;

3) направляет в установленном порядке в адрес органов государственного контроля

(надзора), иных органов муниципального контроля запросы о предоставлении имеющихся у них сведений и документов, необходимых при проведении документарной проверки;

4) подготавливает проект распоряжения Администрации о продолжении проверки в форме проведения выездной проверки, если после рассмотрения представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем пояснений и документов либо при отсутствии пояснений установлены признаки нарушений обязательных требований.

Запросы и требования, указанные в пункте 3.4.4. настоящего Административного регламента, подписываются Главой администрации или заместителем Главы администрации.

3.4.5. Срок проведения документарной проверки не может превышать 20 рабочих дней.

В этот срок включается время, затраченное  должностным лицом, ответственным за проведение проверки  на проведение мероприятий по контролю, то есть на осуществление действий по рассмотрению документов юридического лица, индивидуального предпринимателя, а также по подготовке необходимых запросов и требований.

3.4.6. В ходе проведения выездной проверки должностное лицо, ответственное за проведение проверки  :

1) предъявляет служебное удостоверение (служебные удостоверения);

2) вручает под расписку руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю копию распоряжения Администрации о проведении выездной проверки, заверенную печатью Администрации;

3) вручает руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю копию документа органа прокуратуры о согласовании проведения проверки (в случае, предусмотренном абзацем вторым подпункта 3.4.2. настоящего административного регламента);

4) представляет информацию об Администрации, а также о целях, задачах, основаниях проведения выездной проверки, видах и объеме мероприятий по контролю, составе экспертов, представителях экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, о сроках и условиях ее проведения;

5) по просьбе подлежащих проверке лиц знакомит их с настоящим Административным регламентом;

6) исходя из существа контроля конкретизирует те методы, которыми будет проводиться выездная проверка, например визуальный осмотр:

-ознакомление с документами юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, относящимися к предмету проверки, изъятие копий этих документов;

-обследование используемых проверяемыми лицами при осуществлении своей деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений.

8) осуществляет запись о проведенной проверке в журнале учета проверок проверяемого лица (при наличии такого журнала).

3.4.7. Срок проведения выездной проверки не может превышать 20 рабочих дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок плановых выездных проверок не может превышать 50 часов для малого предприятия и 15 часов для микропредприятия в год.

По мотивированной просьбе специалиста Отдела администрации, при необходимости проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, Глава администрации или заместитель Главы администрации  издаёт распоряжение Администрации  о продлении срока проведения плановой выездной проверки, но не более чем на 20 рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на 15 часов.

Срок проведения внеплановой выездной проверки продлению не подлежит.

3.4.8. По результатам проверки  должностное лицо, ответственное за проведение проверки , проводящим проверку, составляется и подписывается акт проверки в двух экземплярах (приложение № 5 настоящего Административного регламента).

В случае если в ходе проведения документарной проверки было принято решение о ее продолжении в форме выездной проверки, акт проверки оформляется по завершении выездной проверки, в котором отражаются отдельные результаты, полученные в ходе проведенной документарной проверки. (Типовая форма акта проверки утверждена приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»).

К акту проверки прилагаются заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, объяснения физического лица, иных лиц, на которых возлагается ответственность, за нарушение обязательных требований, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

         3.4.9. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, 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 деле Администрации муниципального района.

В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения соответствующих мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле Администрации.

3.4.10. Должностное лицо, проводившее проверку, направляет акт проверки в течение 5 рабочих дней со дня его составления в прокуратуру Лоухского района, которой было принято решение о согласовании проведения проверки и в орган, уполномоченный на составление протоколов об административном правонарушении, если в выявленном нарушении усматривается состав административного правонарушения.

Должностное лицо, проводившее проверку, направляет сообщение о проведенной проверке в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки:

1) в саморегулируемую организацию, членом которой является проверяемое юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, если при проведении проверки

выявлены нарушения обязательных требований;

2) гражданам, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам, которые обратились с заявлениями, послужившими основанием для проведения внеплановой проверки.

 
3.5. Принятие мер в отношении выявленных фактов нарушений обязательных требований
3.5.1. В случае выявления нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований  должностное лицо, ответственное за проведение проверки  выдаёт предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю о предоставлении обязательного экземпляра с указанием сроков предоставления.

          3.5.2. Основаниями для выдачи предписания юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю о  предоставлении обязательного экземпляра является акт проверки, содержащий сведения о выявленных нарушениях обязательных требований.

3.5.3. Предписание о  предоставлении обязательного экземпляра составляется и подписывается должностным лицом, проводившим проверку юридического лица, индивидуального предпринимателя, в течение трех рабочих дней со дня возникновения основания для выдачи предписания о  предоставлении обязательного экземпляра.
Предписание об устранении выявленных нарушений вручается руководителю или

иному уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю или его уполномоченному лицу, под расписку либо направляется в течение трех рабочих дней со дня составления проверяемому лицу заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
  
 
 4.1. Порядок осуществления текущего  контроля за соблюдением и исполнением   должностным лицом Администрации положений Административного регламента:
4.1.1.  Контроль за исполнением муниципальной функции возлагается на Главу Администрации. Контроль проводится в форме проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Администрации  положений настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции:
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений порядка осуществления муниципальной  функции.

4.2.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Ответственность должностного лица Администрации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе исполнения муниципальной функции.  
 Должностное лицо Администрации в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при проведении проверок соблюдения законодательства несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции: 
4.4.1. В рамках контроля соблюдения порядка осуществления муниципальной функции проводится анализ содержания поступающих заявлений, оснований осуществления муниципальной функции и порядка ее проведения, ознакомления с результатами функции.

Принимаются меры по своевременному выявлению и устранению  причин нарушения прав, свобод и законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц.

4.4.2. Контроль за исполнением муниципальной функции со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Обжалование решения и действия (бездействия) должносного лица Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения Административного регламента, производится в административном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Органом местного самоуправления, рассматривающим и принимающим решения по жалобам является Администрация, находящаяся по адресу: Республика Карелия, пгт.Лоухи, ул.Советская, д.27.

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностного лица, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба  заявителя должно содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

-наименование организации - для юридического лица, юридический и почтовый адрес;

-должность, фамилию, имя и отчество специалиста отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы;

-подпись и дату.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации и иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.»

 5.3. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления.

5.4.   Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у Главы администрации или заместителя Главы администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. 

5.4.1.По результатам рассмотрения жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.4.1. настоящей части, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. Жалобы подлежат обязательному рассмотрению. В случае необходимости Администрация вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

 
5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу всех поставленных в жалобе вопросов. Решение по жалобе подписывается Главой администрации или заместителями Главы администрации.

5.8.   В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

 
Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

приложение № 1
к Административному регламенту исполнения

Администрацией Лоухского муниципального района муниципальной функции  осуществления
муниципального контроля   над представлением

обязательного экземпляра
Муниципального бюджетного учреждения «Централизованная  библиотечная система Лоухского муниципального района»
ЗАЯВЛЕНИЕ

Гр. ____________________________________________________________                          (фамилия, имя, отчество полностью)

Паспорт гражданина (при наличии) _______________серия ______ № ____________

дата выдачи: ___.___.______, дата рождения: ___.___._____

кем выдан: ____________________________________________________________________

когда выдан ___________________________________________________________________
адрес регистрации: _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
адрес проживания (если отличается от адреса регистрации): __________________________
_____________________________________________________________________________
адрес пребывания (если есть): ____________________________________________________

контактный телефон ___________, e-mail: ___________________ (если есть).

Прошу    оказать мне муниципальную функцию (указать цель)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен  на обработку моих персональных данных в установленном порядке. 

Дата подачи заявления: ___.___.20__   

Подпись получателя __________________

Дата принятии документов: ___.___.20__

Ф.И.О. и подпись  ________________________________










Приложение № 2

      к Административному регламенту исполнения

Администрацией Лоухского муниципального района муниципальной функции  осуществления
         муниципального контроля   над представлением

       обязательного экземпляра
Уведомление 

об исполнении  (о приостановлении исполнения)  муниципальной функции                                                               
 
Администрацией Лоухского муниципального района   рассмотрено  Ваше заявление по вопросу исполнения муниципальной функции. 

________________________________________________________________ 

                                 (указать в   Ф.И.О.)

 В  результате  проведенной  проверки  (отметить нужное знаком V):

-    Администрацией Лоухского муниципального района    принято решение о проведении проверки  информации об отсутствии в  __________________  обязательного экземпляра документов, содержащейся в Вашем заявлении.
-   Администрацией Лоухского муниципального района   принято решение о приостановлении исполнения муниципальной функции в связи с тем, что  в заявлении (обращении) содержится неполная информация о фактах нарушения  предоставления обязательного экземпляра документов.   

Принятое решение подлежит обжалованию в соответствии с действующим законодательством.

 Глава Администрации Лоухского 

муниципального района  

 ______________________________   

                



      


(подпись, Ф.И.О.)

Приложение № 3
 к Административному регламенту исполнения

          Администрацией Лоухского муниципального района        муниципальной функции  осуществления
муниципального контроля   над представлением

обязательного экземпляра
БЛОК-СХЕМА

исполнения муниципальной функции

по контроль за доставкой обязательного экземпляра  
Лоухского муниципального района


Приложение № 4
 к Административному регламенту исполнения

Администрацией Лоухского муниципального района муниципальной функции  осуществления
муниципального контроля   над представлением

обязательного экземпляра
         [image: image1.png]



РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ  № 

п. Лоухи                                                                                      от   «__»__________  20__ года
О проведении плановой (внеплановой) проверки

   В соответствии с _____________________________________________________________

(цель плановой (внеплановой) проверки)

1. Провести проверку в отношении_________________________________________________
 (полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование организации)

2. Назначить лицом (ами), уполномоченным (ыми) на проведение проверки:

(фамилия, имя, отчество (в случае если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного (ых) на проведение проверки)

 3. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:

(фамилия, имя, отчество (в случае если имеется), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов)

  4. Установить, что настоящая проверка проводится с целью:

     При  установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

      а) в случае проведения плановой проверки:

ссылка на ежегодный план проведения плановых выездных проверок с указанием способа его доведения до сведения заинтересованных лиц;

      б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому учреждению предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

      ссылка на реквизиты обращений и заявлений и краткое изложение информации из заявления гражданина о факте нарушения его прав.

Задачами настоящей проверки являются:

5. Предметом настоящей проверки является контроль за недоставкой, несвоевременной  и неполной доставкой обязательного экземпляра документа.

6. Проверку провести в период с______ по _______ включительно.

7.  Правовые основания проведения проверки:

__________________________________________________________________

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения нормативных правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)

     8. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и решения задач проведения проверки:

__________________________________________________________________

     9. Перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю (при их наличии), необходимых для проведения проверки:

__________________________________________________________________
(указание их наименований, содержания, дат составления и составивших лиц (в случае отсутствия полной информации – с указанием информации, достаточной для идентификации истребуемых)

 Глава администрации

Лоухского муниципального района      ___________                 ___________________

М.П.                                              


        (подпись)                                      (расшифровка подписи)     

(фамилия, имя, отчество (в случае если имеется)  и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект приказа, контактный телефон, электронный адрес (при наличии)

Приложение № 5

к Административному регламенту исполнения

  Администрацией Лоухского муниципального района                муниципальной функции  осуществления
          муниципального контроля   над представлением

       обязательного экземпляра
Акт проверки

________________________________________________________________

(наименование )

___________________

                   

«_____» ___________20____г.

        (место проверки)


Мы, нижеподписавшиеся, члены комиссии в составе:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

действующие в соответствии с Распоряжением администрации Лоухского муниципального района от «____» ___________20____г. № ___ в присутствии директора __________________________________________, сотрудников ____________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в период с «_____» _______________20___г.  по «______» ___________20___ г. провели проверку предоставления обязательного экземпляра документа
Проверка произведена на основании следующей учетной документации:


-

          -


В результате проверки установлено следующее: 


1. Обязательный экземпляр документа находится в ответственном хранении. 


2. Всего в учетной документации (картотека периодических изданий, книга постановки на индивидуальный и суммарный учет) зарегистрировано __________ обязательных экземпляров документов.


Исключено из учетной документации в установленном порядке _______ экземпляров.


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


Фактическое наличие обязательного экземпляра документа составляет _____________ экземпляров согласно учетной документации, из них:

- _______________________ отдел обслуживания - абонемент;

- _______________________ отдел обслуживания – читальный зал.


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


- исключено из учетной документации с нарушением установленного порядка ______________ экземпляров;


- отсутствуют по неустановленным причинам _______ экземпляров.

Члены комиссии рекомендуют: 

_____________________________________________________________________________
Председатель комиссии 

Члены комиссии

С актом проверки ознакомлен:

                                                                                                        (подпись)             (расшифровка подписи)







































Оформление результатов проверки актом проверки, если выявлены нарушения, то предложения по их устранению.





Применение дисциплинарного взыскания к руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю за неисполнение рекомендаций по устранению выявленных нарушений





Проведение выездной проверки





Распоряжение


о проведении выездной проверки





Плановая (внеплановая) проверка:


Поступление информации, обращения
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