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  УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
   города-курорта Кисловодска
         							    от ________________
                                                                          № ________________


[bookmark: P38]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции  «Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска.
1.2. Наименование органа исполнительной власти, исполняющего муниципальную функцию, а также наименования всех иных организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции
Органом, уполномоченным на осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра в муниципальное казенное учреждение культуры города-курорта Кисловодска «Центральная библиотека имени А.И. Солженицына» (далее – библиотека имени А.И. Солженицына МКУК города-курорта Кисловодска «ЦБС») является комитет по  культуре администрации города-курорта Кисловодска.   
1.3 . Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 
Исполнение муниципального контроля осуществляется в соответствии с:
- конституцией Российской Федерации  (ред. от 21.07.2014)  (Собрание законодательства РФ, 2014, №31, ст. 4398);
· федеральным законом от 29.12.1994 №77-ФЗ (ред. от 03.07.2016) «Об обязательном экземпляре документов» (Собрание законодательства РФ, 1995, №1, ст. 1); 
· федеральным законом от 29.12.1994 №78-ФЗ (ред. от 03.07.2016) «О библиотечном деле» (Собрание законодательства РФ, 1995, №1, ст. 2);
· основами законодательства Российской Федерации о культуре (утв. ВС РФ 09.10.1992 №3612-1) (ред. от 29.07.2017) (Российская газета, 1992, №248)
· федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ (ред. от 29.12.2017) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, №40, ст. 3822);
· федеральным законом от 26.12.2008 №294-ФЗ (ред. от 27.11.2017) «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства РФ, 2008, №52 (ч. 1), ст. 6249);
· федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ (ред. от 27.11.2017) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ», 2006, №19, ст. 2060);
· федеральным законом от 06.10.1999 №184-ФЗ (ред. от 31.12.2017) «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 1999, №42, ст. 5005); 
· постановлением Правительства РФ от 30.06.2010 №489 (ред. от 09.09.2016) «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства РФ, 2010, №28, ст. 3706);
· постановлением администрации города-курорта Кисловодска от 17.05.2013 №492 «Об утверждении Положения об обязательном экземпляре муниципального образования» (Кисловодская газета,  2013, №22);
·  уставом городского округа город-курорт Кисловодск (Кисловодская газета, 2014, №18);
·  настоящим Административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
1.4. Предмет муниципального контроля
Предметом муниципального контроля является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований законодательства Российской Федерации, законодательства Ставропольского края, нормативно-правовых актов городского округа города-курорта Кисловодска в рамках доставки обязательного экземпляра документов.
Обязательный экземпляр документов (далее - Обязательный экземпляр) - экземпляр различных видов тиражированных документов, подлежащих безвозмездной передаче производителями в Центральную городскую библиотеку имени А.И. Солженицына МКУК города-курорта Кисловодска «ЦБС» в порядке и количестве, установленных законодательством.
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля
1.5.1. Должностные лица при осуществлении муниципального контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска имеют право:
- требовать письменные объяснения или иную информацию по существу, знакомиться с соответствующими документами и материалами и при необходимости приобщать их к материалам проверки;
- получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний;
- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований;
- обращаться в уполномоченные органы за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, а также в установлении (выявлении) лиц, виновных в нарушении обязательных требований;
- осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.
1.5.2. Должностные лица при осуществлении муниципального контроля на территории городского округа города-курорта Кисловодска обязаны:
- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;
- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы субъектов проверки;
- проводить проверку на основании распоряжения МКУК г-к Кисловодска «ЦБС»;
-  проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений и копии распоряжения МКУК г-к Кисловодска «ЦБС»;
- не препятствовать руководителю или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- предоставлять руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
- составлять по результатам проверок акты проверок и при необходимости выдавать предписания;
-  знакомить руководителя или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;
- не допускать необоснованного ограничения прав и законных интересов субъектов проверки;
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании субъектами проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и настоящим Регламентом;
- перед началом выездной проверки ознакомить руководителя, уполномоченного представителя юридического лица с положениями настоящего Регламента, разъяснить права и обязанности субъектам проверок;
- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок, при его предоставлении;
- в случае выявления в результате проверки административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или выявления нарушений, обязательных требований, содержащих признаки преступления, направлять копию акта вместе с другими материалами проверки в уполномоченные органы.
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю
1.6.1. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, при проведении мероприятий по муниципальному контролю имеют право:
1) присутствовать при проведении мероприятий по муниципальному контролю и давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
2) получать от органа, осуществляющего муниципальный контроль, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральным законом №294-ФЗ;
3) знакомиться с документами и (или) информацией, полученными органам, осуществляющим муниципальный контроль в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация;
4) представлять документы и (или) информацию, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия, в орган, осуществляющий муниципальный контроль 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, осуществляющего муниципальный контроль;
6) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа, осуществляющего муниципальный контроль (надзор), повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
7) привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей либо уполномоченного по защите прав предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проекте;
8) на возмещение вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, вследствие действий (бездействия) должностных лиц органа, осуществляющего муниципальный контроль, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, включая упущенную выгоду (неполученный доход) за счет бюджета города-курорта Кисловодска.
1.6.2. Юридические лица, индивидуальные предприниматели при проведении мероприятий по муниципальному контролю обязаны:
1) при проведении проверок обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска;
2) обеспечить беспрепятственный доступ должностного лица, осуществляющего проверку, к месту проверки;
3) направлять в орган, осуществляющий муниципальный контроль указанные в мотивированном запросе документы;
4) предоставить должностным лицам органа, осуществляющего муниципальный контроль, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки;
5) соблюдать иные требования, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
1.7. Описание результата исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является:
1) выявление нарушений;
2) установление отсутствия нарушений законодательства Российской Федерации, Ставропольского края и требований муниципальных правовых актов города-курорта Кисловодска о доставке обязательного экземпляра документов с последующим составлением акта проверки, в котором отражаются результаты проведенной проверки, в том числе выявленные нарушения законодательства в области предоставления обязательного экземпляра в библиотеку, об их характере и лицах, на которых возлагается ответственность за совершение этих нарушений. 
При выявлении фактов нарушения законодательства в области предоставления обязательного экземпляра, акт проверки направляется в администрацию города-курорта Кисловодска.

II. Требования к порядку исполнения
муниципальной функции

2.1. Требования к порядку информирования об исполнении муниципальной функции
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы МКУК города-курорта Кисловодска «ЦБС»:
Место нахождения: 357500, Ставропольский край, г. Кисловодск,       ул. Красноармейская, д. 2.
График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
2.1.2. Почтовый адрес для направления заявлений по вопросам осуществления муниципального контроля за предоставлением исполнителями обязательного экземпляра документов городского округа города-курорта Кисловодска:
Муниципальное учреждение культуры города-курорта Кисловодска «Централизованная библиотечная система» 357500, Ставропольский край, г. Кисловодск, ул. Красноармейская, д. 2.
Номер телефона для справок: 8(87937) 3-70-97.
Факс: 8(87937) 3-70-97.
Электронный адрес: kislovodsk-cbs@yandex.ru .
Часы приема корреспонденции в МКУК  города-курорта Кисловодска «ЦБС»: понедельник - пятница с 09.00 до 13.00; с 14.00 до 18.00.
2.1.3. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Получение информации по вопросам исполнения муниципальной функции, а также сведений о ходе осуществления муниципальной функции МКУК города-курорта Кисловодска «ЦБС» осуществляется:
через личное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя;
через письменное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя;
через официальный сайт МКУК города-курорта Кисловодска «ЦБС»;
через официальный сайт администрации города-курорта Кисловодска;
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
через Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, ответственные исполнители могут предложить обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо получить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также предложить получить разъяснения путем ответного звонка ответственного исполнителя.
Информация по вопросам исполнения муниципальной функции доводится до заявителя следующими способами:
- через личное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя
-  путем использования услуг почтовой связи;
-  посредством размещения в средствах массовой информации.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах в местах исполнения функции, на официальном сайте городского округа города-курорта Кисловодска, иных организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация по вопросам исполнения муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска»:
текст Административного регламента;
блок-схема (Приложение №3);
почтовый адрес, номера телефонов, адрес интернет-сайта, по которым заявители могут получить необходимую информацию и документы.
При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска», информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».
2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору) 
Привлечение экспертов для участия в осуществлении муниципального контроля и взимание платы с лица, в отношении которого осуществляется муниципальный контроль, не предусмотрено.
2.3.  Срок исполнения муниципальной функции
Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцать рабочих дней.
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем уполномоченного органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий не более чем пятьдесят часов, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенностей выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исполнение функции муниципального контроля состоит из следующих административных процедур:
1) подготовка и утверждение ежегодного плана проведения проверок;
2) организация и проведение плановой проверки;
3) организация и проведение внеплановой проверки;
4) документарная проверка;
5) выездная проверка;
6) оформление акта проверки.
Последовательности административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок-схемах, представленных в приложении 2 к настоящему регламенту.
3.2. Подготовка и утверждение ежегодного плана проведения проверок.
Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:
-государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;
- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.
Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
В ежегодных планах проведения плановых проверок указываются следующие сведения:
-наименования юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам;
- цель и основание проведения каждой плановой проверки;
- дата и сроки проведения каждой плановой проверки;
-наименование должностных лиц (лица) Комитета по культуре, уполномоченного на проведение муниципального контроля.
При проведении плановой проверки Комитетом по культуре, иными органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.
Проект ежегодного плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей до их утверждения направляется на согласование в территориальный орган федерального органа государственного надзора до 1 июня года, предшествующего году проведения соответствующих проверок.
После согласования территориального органа федерального органа государственного надзора проект ежегодного плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляется в прокуратуру города Кисловодска. 
Ежегодный план проверок утверждается в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения проверок, и размещается на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Результатами исполнения данного административного действия является:
- подготовка проекта ежегодного плана проведения плановых проверок Комитетом по культуре;
- направление в орган прокуратуры, проекта ежегодного плана проведения плановых проверок.
3.3. Организация и проведение плановой проверки.
3.3.1 Основанием для начала административного действия является наступление очередной даты проведения плановой проверки, определенной ежегодным планом проведения плановых проверок.
Должностное лицо, ответственное за исполнение данного административного действия:
- готовит приказ о проведении плановой проверки;
- в соответствии с действующим законодательством решает вопрос о необходимости привлечения к проведению плановой выездной проверки экспертов, экспертных организаций;
- готовит уведомление о проведении плановой выездной проверки юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю.
О проведении плановой выездной проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляется не позднее трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии приказа о проведении плановой выездной проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
3.3.2. В приказе о проведении плановой проверки указываются:
- наименование органа осуществления муниципального контроля;
- фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций (должностные лица Комитета по культуре вправе привлекать к проведению выездной проверки экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическими лицами, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц);
- наименование юридического лица, проверка которого проводится;
- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования;
- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;
- перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходим для достижения целей и задач проведения проверки;
- перечень документов и (или) информации, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с Перечнем;
- даты начала и окончания проведения проверки.
3.3.3. По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица Комитета по культуре обязаны представить информацию об органе, уполномоченном на проведение муниципального контроля, а также об экспертах, экспертных организациях в целях подтверждения их полномочий.
По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, его уполномоченного представителя, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица Комитета по культуре обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с настоящим административным регламентом проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности.
3.3.4. Плановая проверка может быть документарной и (или) выездной. Плановые документарная и выездная проверки проводятся в соответствии с пунктами 3.5 и 3.6 настоящего регламента.
3.4. Организация и проведение внеплановой проверки.
3.4.1. Внеплановая проверка проводится в соответствии с приказом председателя Комитета по культуре о проведении внеплановой проверки, принятым при наличии оснований:
- истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;
- поступление в орган осуществления муниципального контроля обращений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации о фактах нарушения предоставления производителями обязательного экземпляра документов.
Внеплановая проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей проводится в соответствии с административным регламентом, уполномоченным органом после согласования с органом прокуратуры.
3.4.2. При поступлении в Комитет по культуре информации, указанной в пункте 3.4.1 настоящего регламента лично представленной заявителем либо полученной по почте, в том числе в электронном виде через Официальный сайт или Портал, должностное лицо Комитета по культуре, ответственное за прием:
- устанавливает личность заявителя;
- принимает и регистрирует документы в соответствии с порядком установленным Комитетом по культуре в системе документооборота;
- на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема обращения от заявителя;
- направляет зарегистрированное обращение на визирование председателю комитета культуры;
- после получения визы председателя Комитета по культуре направляет обращение соответствующему должностному лицу Комитета по культуре. Время приема документов составляет 15 минут.
Уполномоченное должностное лицо проверяет обращение на соответствие требованиям пункта 3.4.1. административного регламента. В случае соответствия обращения требованиям административного регламента должностное лицо Комитета по культуре:
- в соответствии с действующим законодательством решает вопрос о необходимости привлечения к проведению внеплановой выездной проверки экспертов, экспертных организаций;
- готовит проект приказа о проведении внеплановой документарной или выездной проверки (к указанному приказу применяются требования, предъявляемые к приказу о проведении плановой документарной проверки, предусмотренные пунктом 3.3.2. административного регламента);
- предоставляет проект приказа о проведении внеплановой документарной или выездной проверки на подпись председателю Комитета по культуре;
- готовит заявление о согласовании с органами прокуратуры проведения внеплановых выездных проверок и направляет его в прокуратуру города Кисловодска.
В случае несоответствия обращения требованиям административного регламента должностное лицо:
- готовит проект ответа (письма) о возвращении заявления заявителю с указанием причины отказа в принятии заявления к рассмотрению (далее - Ответ (письмо);
- направляет ответ (письмо), подписанный председателем комитета по культуре заявителю.
О проведении внеплановой выездной проверки, основанием проведения которой является истечение срока исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляется не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
Срок исполнения данного действия составляет:
- проверка обращения на соответствие требованиям административного регламента - не более 1 дня;
- подготовка приказа о проведении внеплановой проверки - не более 2 дней;
- направление заявления о согласовании проведения внеплановых выездных проверок в органы прокуратуры в день подписания приказа о проведении внеплановой выездной проверки;
- в случае несоответствия обращения требованиям административного регламента подготовка ответа (письма) и направление его заявителю с указанием причины отказа в принятии заявления к рассмотрению - не более 5 дней.
3.4.3. Внеплановая проверка может быть документарной и (или) выездной. Внеплановые документарная и выездная проверки проводятся в соответствии с пунктами 3.5 и 3.6 настоящего регламента.
3.5. Проведение документарной проверки.
Основанием для начала административного действия является приказ председателя Комитета по культуре о проведении плановой (внеплановой) документарной проверки.
Плановая (внеплановая) документарная проверка проводится по месту нахождения органа осуществления муниципального контроля.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо уполномоченного органа, указанное в приказе о проведении плановой (внеплановой) документарной проверки.
Уполномоченное должностное лицо рассматривает документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в приказе председателя Комитета по культуре, в том числе акты предыдущих проверок и иные документы о результатах осуществленного в отношении этого юридического лица, индивидуального предпринимателя муниципального контроля.
В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в приказе, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований, должностное лицо Комитета по культуре готовит в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия приказа о проведении документарной проверки.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия Комитет по культуре запрашивает следующие документы и (или) информацию, находящихся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций:
- Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;
- Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
В случае 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 Комитета по культуре документах, полученным в ходе осуществления муниципального контроля и (или) в рамках межведомственного информационного взаимодействия, должностное лицо направляет информацию об этом юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с требованием представить в течение десяти дней необходимые пояснения в письменной форме.
Должностное лицо не вправе:
- проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям Комитета по культуре, от имени которого он действует;
- требовать представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;
- требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя представление 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 Перечень;
- распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- превышать установленные сроки проведения проверки;
- осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.
По результатам проверки должностное лицо:
- составляет в двух экземплярах акт по типовой форме, утвержденной Приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 года  № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- в журнале учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляет запись о проведенной проверке.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 рабочих дней.
3.6. Проведение выездной проверки.
Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:
- удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных, имеющихся в распоряжении органа муниципального контроля, документах юридического лица, индивидуального предпринимателя;
- оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя обязательным требованиям или требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.
Основанием для начала административного действия является приказ председателя Комитета по культуре о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо уполномоченного органа, указанное в приказе о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки.
Должностное лицо, ответственное за исполнение данного административного действия:
- начинает плановую (внеплановую) выездную проверку с предъявления служебного удостоверения;
- знакомит руководителя или иное должностное лицо юридического лица, индивидуального предпринимателя с приказом председателю Комитета по культуре о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.
По требованию подлежащих проверке лиц должностное лицо Комитета по культуре обязано представить информацию о Комитете по культуре в целях подтверждения своих полномочий, а также об экспертах, экспертных организациях.
Должностное лицо, ответственное за исполнение данного административного действия осуществляет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего административным регламентом.
По результатам проверки должностное лицо:
- составляет в двух экземплярах акт по типовой форме, утвержденной Приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- в журнале учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляет запись о проведенной проверке.
Срок исполнения данного административного действия составляет - не более 20 рабочих дней.
3.7. Оформление акта проверки (приложение № 1 к административному регламенту).
Подготовка результатов проверки за предоставлением обязательного экземпляра документов осуществляется на основании материалов, полученных в результате проверки.
В акте проверки указываются:
- дата, время и место составления акта проверки;
- наименование органа муниципального контроля;
- дата и номер приказа начальника отдела культуры о проведении плановой (внеплановой) документарной (выездной) проверки;
- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, проводивших проверку;
- наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;
- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
- сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;
- сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;
- подписи должностных лиц, проводивших проверку.
К акту проверки прилагаются объяснения лиц, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований и иные, связанные с результатами проверки, документы или их копии.
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 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 в Комитете по  культуре.
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 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 в Комитете по культуре.
Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
В журнале учета проверок, который обязаны вести юридические лица и индивидуальные предприниматели, должностными лицами Комитета культуры осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.
При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.
В случае выявления нарушения законодательства в сфере предоставления обязательного экземпляра документов, лицу, в отношении которого проводилась проверка, одновременно с актом вручается уведомление о вызове в орган, уполномоченный привлекать к ответственности согласно действующему законодательству.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением
Муниципальной функции

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Комитета по культуре положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Кисловодска, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений
Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при проведении проверок, соблюдения процедур проведения проверок (далее - текущий контроль) осуществляется руководителем Комитета по культуре администрации города-курорта Кисловодска.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, уполномоченными на проведение муниципального контроля, положений Административного регламента, плана проверок, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Кисловодска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета по культуре по осуществлению муниципальной функции.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, уполномоченных на проведение муниципального контроля, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Кисловодска.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретному обращению заявителей.
4.3. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих структурных подразделений администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции
Должностные лица, уполномоченные на проведение муниципального контроля, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при проведении проверок.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Юридические лица независимо от организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Объединения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:
- обращаться в органы прокуратуры с просьбой принести протест на противоречащие закону нормативные правовые акты, на основании которых проводятся проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- обращаться в суд в защиту нарушенных при осуществлении муниципального контроля прав и (или) законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, являющихся членами указанных объединений, саморегулируемых организаций.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную
функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции.
Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных Комитета по культуре, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия или бездействие должностных лиц Комитета по культуре, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки.
5.3 Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается
Письменный ответ на жалобу заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: 
- в случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- в случае если в письменном обращении, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.      
О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 
В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, осуществляющий муниципальную функцию.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации города-курорта Кисловодска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица МКУК г-к Кисловодска «ЦБС» последний обязан сообщить свою Ф.И.О., должность и Ф.И.О., должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействие).
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Комитета по культуре подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме председателю Комитета по культуре. 
Жалобы на решения, принятые председателем Комитета по культуре подаются в администрацию города-курорта Кисловодска.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию города-курорта Кисловодска, комитет по культуре, подлежит рассмотрению уполномоченным лицом администрации города-курорта Кисловодска, Комитета по культуре в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении обращения.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- отсутствие в жалобе наименования заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- невозможность прочтения текста письменного обращения;
- содержание нецензурных или оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- содержание в письменном обращении заявителя вопроса, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, при отсутствии в нем новых доводов и обстоятельств;
- обжалование в обращении судебного решения.
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Приложение № 1
к административному регламенту по исполнению муниципальной функции
«Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска»
[bookmark: P271]                 
АКТ № ____
ПРОВЕРКИ СОБЛЮДЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ В СФЕРЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬНОГО
 ЭКЗЕМПЛЯРА ДОКУМЕНТОВ

На основании: ___________________________________________________
(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении: ______________________________
(наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки:_______________________________________
                                                                                         (дней/часов)
Акт составлен:___________________________________________________
                                           (наименование органа муниципального контроля)

С копией приказа о проведении проверки ознакомлен:____________________
                                                              (заполняется при проведении выездной проверки)
________________________________________________________________
(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:_____________________________________________
 (заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)

Лицо(а), проводившее проверку: ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (в случае, если имеются), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа
по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали: ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:
- выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов): ________________________________________________________________
                              (с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

- выявлены факты невыполнения предписаний органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний): ________________

- нарушений не выявлено.

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):


	
	
	

	  (подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)



Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Прилагаемые документы:___________________________________________
Подписи лиц, проводивших проверку:_______________________________
________________________________________________________________
С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

«____» __________________ 20____г.                       ____________________
                                                                                                (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: 
________________________________________________________________
(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)
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Приложение № 2
к административному регламенту по исполнению муниципальной функции
«Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска»

БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной функции
«Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов на территории муниципального образования города-курорта Кисловодска»
Ежегодный план
проведения плановых проверок




Выездная проверка
Документарная проверка


Проведение документарной и (или) выездной проверки
Приказ о проведении проверки по муниципальному контролю   














Акт проверки
По результатам проверки             составляется:
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