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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


[bookmark: _GoBack]10.02.2017                                                                                                        № 110


Об утверждении  административного регламента администрации 
городского округа город Первомайск Нижегородской области 
по исполнению муниципальной функции «Осуществление
муниципального контроля за предоставлением обязательного
экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области»


В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 № 68 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по исполнению муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области».
2. Отделу культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области исполнять муниципальную функцию по осуществлению контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов в соответствии с настоящим административным регламентом.
3. Отделу культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В.Широкова.



Глава администрации                                                                                       Н.А.Левкин
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области
от _____________ № __________


Административный регламент администрации 
городского округа город Первомайск Нижегородской области 
по исполнению муниципальной функции «Осуществление
муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области»
       (далее – Административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции:
     «Осуществление муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее – Муниципальная функция).
1.2. Правовые основания исполнения Муниципальной функции:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
1.3. Предмет Муниципальной функции.
Предметом Муниципальной функции являются правоотношения, возникающие при проведении муниципального контроля по своевременной и полной доставке, а также принадлежащем учете и хранении обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
    Под обязательным экземпляром документов понимаются экземпляры различных видов тиражированных документов и экземпляры печатных изданий в электронной форме,изготовленные на территории городского округа город Первомайск или за его пределами по заказу организаций, находящихся в ведении муниципального образования, подлежащие безвозмездной передаче производителями документов в муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» городского округа город Первомайск Нижегородской области в порядке и количестве, установленных законодательством.
      Целью муниципального контроля является обеспечение соблюдения действующего законодательства об обязательном экземпляре.
      Муниципальный контроль осуществляется в форме проверок соблюдения требований законодательства в сфере предоставления обязательного экземпляра.
1.4. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.
1.4.1. Муниципальную функцию исполняет администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – Администрация).
Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляется структурным подразделением Администрации отделом культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – Отдел культуры).
1.4.2. При исполнении муниципальной функции уполномоченное должностное лицо Отдела культуры по осуществлению муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов (далее – Уполномоченное должностное лицо) имеет право:
- привлекать к проведению проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц;
- составлять по результатам проверок акты проверки;
- направлять полученные в ходе проверки материалы и оформленные надлежащим образом документы, подтверждающие наличие нарушения требований, установленных правовыми актами, в органы, уполномоченные принимать меры по привлечению виновных лиц к ответственности;
- обращаться в правоохранительные органы за содействием  в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению законной деятельности;
- взаимодействовать с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, должностными лицами органа местного самоуправления.
1.4.3. Уполномоченные должностные лица, при выполнении возложенных на них обязанностей обязаны:
- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;
- проводить проверку на основании распоряжения главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о ее проведении в соответствии с ее назначением;
- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и в случае, предусмотренном федеральными законами, - копии документа о согласовании проведения проверки;
- не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;
- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- соблюдать сроки проведения проверки;
- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя 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, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;
- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.
1.5. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю. 
1.5.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:
- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
- получать от уполномоченного должностного лица информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено федеральным законодательством;
- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц органа муниципального контроля;
- обжаловать действия (бездействие) уполномоченного должностного лица, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом.
1.5.2. Юридические лица и индивидуальные предприниматели при проведении проверки обязаны:
- обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению требований, установленных правовыми актами;
- представлять документы, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
- оказывать содействие в организации мероприятий по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра, и обеспечивать необходимые условия Уполномоченным должностным лицам.
1.6. Результат исполнения муниципальной функции. 
Конечным результатом муниципальной функции является составление акта проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении Муниципальной функции.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы отдела культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, исполняющего Муниципальную функцию, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в исполнении Муниципальной функции.
Адрес отдела культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.2б.
График работы Отдела культуры:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00;
перерыв - с 12.00 до 13.00;
выходные дни - суббота, воскресенье.
2.1.2. Справочные телефоны Отдела культуры исполняющего Муниципальную функцию:
Справочный телефон Отдела культуры: (83139) 2-14-43.
2.1.3. Адрес официального сайта, содержащий информацию о порядке исполнения Муниципальной функции, адрес электронной почты.
Информация об исполнении Муниципальной функции размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: www.1maysk.ru.
Адрес электронной почты: otdelkultura_07@mail.ru.
2.1.4. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения Муниципальной функции, сведений о ходе исполнения Муниципальной функции.
Информация о порядке исполнения Муниципальной функции предоставляется Отделом культуры: 
а) непосредственно в Отделе культуры, в т.ч. при личном обращении или с использованием средств телефонной связи;
б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной функции уполномоченные должностные лица обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке исполнения муниципальной функции;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету учреждения, исполняющего функию;
соблюдать права и законные интересы заявителей.
Время получения ответа при личном обращении не должно превышать 15 минут.
Информация о порядке исполнения Муниципальной функции направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.
 Информация о порядке исполнения Муниципальной функции предоставляется по следующим вопросам:
а) о порядке и правовых основаниях проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
б) о сроках проведения, видах и формах проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город  Первомайск Нижегородской области;
в) о ходе проведения проверок при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и их результатах;
г) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений уполномоченных должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения Муниципальной функции.
2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации.
Сведения о графике работы Отдела культуры размещаются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http:// www.1maysk.ru), на сайте государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", в печатной форме на информационных стендах в Отделе культуры.
На информационных стендах, находящихся в местах предоставления Муниципальной  функции, размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, устанавливающих порядок и условия проведения проверок, а также текст настоящего Административного регламента;
- порядок получения гражданами, индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами консультаций;
- перечень документов, необходимых для предъявления при проведении проверки.
2.2. Сроки исполнения Муниципальной функции. 
2.2.1. Проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области проводятся в сроки, установленные ежегодным планом проведения плановых проверок и распоряжением Администрации о проведении проверки.
       2.2.2. Срок проведения проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцати рабочих дней;
      2.2.3. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятидесяти часов для малого предприятия и пятнадцати часов для микропредприятия в год;
       2.2.4. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не  более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий не более чем на 50 часов, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов;
       2.2.5. Срок проведения проверки в отношении юридического лица,  устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом, общий срок проведения проверки не может превышать шестидесяти рабочих дней;
       2.2.6. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
       2.2.7. Формы контроля юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляются в виде плановых и внеплановых проверок, которые проводятся в форме документарной и (или) выездной проверки.
      
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исполнение Муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
1) согласование с органами прокуратуры ежегодного плана проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
2) издание распоряжения Администрации о проведении проверки и подготовка к проведению проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
3) проведение проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
4) оформление результатов проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
5) при обнаружении достаточных признаков нарушений законодательства, направление результатов проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в органы, уполномоченные принимать меры по привлечению виновных лиц к ответственности.
3.2. Описание последовательности действий. 
3.2.1. Основанием для начала проведения согласования с органами прокуратуры ежегодного плана проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области является следующее:
3.2.1.1. Для плановых проверок - ежегодный план проведения Отделом культуры проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области на текущий год, утвержденный постановлением Администрации и согласованный с органом прокуратуры в установленном законом порядке.
3.2.1.2. Для внеплановых проверок:
- поступление обращений и  заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о возникновении угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, и причинения вреда, возникновение   чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также нарушении прав потребителей  (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
- требование прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.
3.2.1.3. Уполномоченное должностное лицо в целях согласования проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, в день подписания распоряжения Администрации о проведении проверки,  составляет заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту. К заявлению прилагаются копия распоряжения Администрации о проведении проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.
Уполномоченное должностное лицо  в течение одного рабочего дня представляет в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области и прилагаемые к нему документы.
3.2.1.4. Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и прилагаемые к нему документы рассматриваются органом прокуратуры в день их поступления в целях оценки законности проведения внеплановой выездной проверки.
3.2.1.5. По результатам рассмотрения заявления о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и прилагаемых к нему документов не позднее чем в течение рабочего дня, следующего за днем их поступления, прокурором или его заместителем принимается решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки или об отказе в согласовании ее проведения.
3.2.2. Издание распоряжения Администрации о проведении проверки и подготовка к проведению проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2.2.1. Мероприятие по исполнению муниципальной функции проводится на основании распоряжения Администрации о проведении проверки соблюдения требований законодательства (далее – распоряжение о проведении проверки).
3.2.2.2. В распоряжении о проведении проверки указываются:
а) наименование  органа муниципального контроля;
б) фамилии, имена, отчества, должности лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;
в) наименование организации (для юридических лиц) места нахождения юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или фамилия, имя, отчество (для индивидуальных предпринимателей) места фактического осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями , проверка которых проводится;
г) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
д) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке требования законодательства о предоставлении обязательного экземпляра документов;
е) сроки проведения и перечень мероприятий по исполнению муниципальной  функции, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;
ж) перечень административных регламентов, в соответствии с которым исполняется муниципальная функция; 
з) перечень документов, представление которых необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
и) даты начала и окончания проведения проверки.
3.2.2.3. Заверенные печатью копии распоряжения о проведении проверки вручаются под роспись уполномоченным должностным лицом проверяемому лицу или его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебного удостоверения. 
3.2.2.4. Перечень документов, необходимых для проведения проверки при исполнении муниципальной функции указывается в распоряжении на проведение проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя.
3.2.2.5. Для проверки представляются документы и их копии, заверенные руководителем юридического лица, индивидуальным предпринимателем, либо лицами, уполномоченными участвовать в проверке в качестве представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя.
3.2.2.6. Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  обязательно представление следующих документов:
а) выписки из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) или из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), свидетельство о государственной регистрации;
б)  учредительных документов юридического лица;
в) документы, подтверждающие предоставление обязательного экземпляра документов;
г) информация, содержащая факты недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра документов, включающая сведения о поставщике обязательного экземпляра документов, количестве экземпляров, нарушениях сроков поставки, документы поставщика, содержащие сведения постановки на учет обязательного экземпляра документов.
При предоставлении муниципальной функции орган муниципального контроля не вправе требовать от заявителя представления иных документов.
3.2.2.7. Результатом административной процедуры является подписание главой Администрации  распоряжения о проведении проверки. 
3.2.3. Проведение проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2.3.1. Проведение плановых проверок соблюдения требований законодательства об обязательном экземпляре документов. 
3.2.3.1.1. Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых и утверждаемых постановлением Администрации ежегодных планов проведения плановых проверок, в которых указываются следующие сведения:
а) наименования  проверяемого лица, организации (для юридических лиц), фамилии, имена, отчества (для индивидуальных предпринимателей), деятельность которых подлежит плановым проверкам;
б) цель и основание проведения каждой плановой проверки;
в) дата и сроки проведения каждой плановой проверки;
г) ответственные должностные лица, которым будет поручено проведение  плановых проверок.
Утвержденный постановлением Администрации ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте  Администрации: www.1maysk.ru.
В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, глава администрации направляет в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, проекты ежегодных планов проведения плановых проверок в органы прокуратуры для формирования Генеральной прокуратурой Российской Федерации ежегодного сводного плана проведения плановых проверок с учетом положений федерального законодательства о прокуратуре.
	3.2.3.1.2. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:
а) государственной регистрации в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя;
б) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.
3.2.3.1.3. О проведении плановой проверки  проверяемые лица уведомляются не позднее, чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения Администрации о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
  3.2.3.1.4. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.
	3.2.3.2. Проведение внеплановых проверок соблюдения требований законодательства об обязательном экземпляре документов. 
3.2.3.2.1. Основаниями для проведения внеплановой проверки является  поступление обращений и  заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о возникновении угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, и причинения вреда, возникновение   чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также нарушении прав потребителей  (в случае обращения граждан, права которых нарушены).
3.2.3.2.2. Заявления (обращения) регистрируются в журнале регистрации заявлений (обращений) граждан в Отделе культуры.
Письменное заявление (обращение) подлежит обязательной регистрации в течение трёх рабочих дней с момента поступления в  Отдел культуры.
Письменное заявление (обращение) должно содержать:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя;
- контактный почтовый адрес;
- предмет заявления (обращения);
- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (при их наличии);
- личную подпись заявителя и дату.
3.2.3.2.3. По результатам рассмотрения заявления (обращения) в случае наличия предусмотренных действующим законодательством оснований, в течение 2-х дней с момента рассмотрения заявления (обращения) подготавливается приказ о проведении внеплановой проверки. 
3.2.3.2.4. Ответ на заявление (обращение) подготавливается и направляется заявителю в тридцатидневный срок со дня регистрации заявления (обращения) в Отделе культуры. В случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения заявления (обращения), срок рассмотрения заявления (обращения) продлевается на срок до 30 календарных дней.
Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, а также не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 3.2.3.2.1.  настоящего регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки, проведение внеплановой проверки в форме выездной проверки.
3.2.3.2.5. В случае если в результате деятельности  производителя, поставщика (исполнителя) обязательного экземпляра документов причинен или причиняется вред,  а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.
3.2.3.2.6. Не требуется согласования внеплановой выездной проверки с органами прокуратуры, за исключением проведения внеплановых выездных проверок, проводимых в отношении лиц, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства в случае поступления обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о возникновения угрозы причинения конкретного вреда. 
3.2.3.2.7. Внеплановая выездная проверка лиц, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства (далее -субъекты малого или среднего предпринимательства), проводится в случае поступления обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о возникновения угрозы причинения вреда, а также причинения вреда, после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности субъектов малого или среднего предпринимательства.
Типовая форма заявления о согласовании органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства утверждена приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 "О реализации положений Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля".
	3.2.3.2.8. В день подписания распоряжения главой Администрации о проведении внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства, в целях согласования ее проведения орган муниципального контроля представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности  субъектами малого или среднего предпринимательства, заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются копия распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения (далее - заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства, и прилагаемые к нему документы).
	Порядок рассмотрения органом прокуратуры заявления о согласовании проведения внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства и прилагаемых к нему документов, основания для отказа в согласовании проведения внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства, порядок и сроки направления органами прокуратуры решения о согласовании проведения указанной проверки, либо отказа в принятии такого решения установлены Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля".
3.2.3.2.9. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки   субъектов малого или среднего предпринимательства, является причинение вреда, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений требований  законодательства об обязательном экземпляре, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер должностные лица, осуществляющие муниципальный  контроль    вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления заявления о согласовании с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства, в органы прокуратуры в течение двадцати четырех часов. В этом случае прокурор или его заместитель принимает решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки в день поступления соответствующих документов.
3.2.3.2.10. Решение прокурора или его заместителя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства, или об отказе в согласовании ее проведения может быть обжаловано вышестоящему прокурору или в суд.
3.2.3.2.11. После завершения внеплановой выездной проверки орган муниципального контроля направляет в орган прокуратуры, принявший решение о согласовании проведения проверки, акт проверки в течение пяти рабочих дней со дня его составления.
	3.2.3.3. Документарные проверки соблюдения требований законодательства об обязательном экземпляре документов.
3.2.3.3.1. Уполномоченное должностное лицо проводит документарную проверку (как плановую, так и внеплановую) по месту нахождения Отдела культуры: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 2б, на основании документов, предоставленных Администрацией.
Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах лица, являющегося субъектом проверки, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности, связанные с исполнением ими требований законодательства о предоставлении обязательного экземпляра документов.
3.2.3.3.2. В процессе проведения документарной проверки уполномоченным должностным лицом проверяются:
а) наличие у проверяемого лица учредительных документов;
б) наличие у проверяемого лица оригинала правоустанавливающих и иных разрешающих документов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность по предоставлению обязательного экземпляра документов;
в) наличие у проверяемого лица свидетельства о государственной регистрации в Едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц);
г) наличие у проверяемого лица свидетельства о государственной регистрации в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
д) наличие у проверяемого лица документа о постановке на учет в налоговом органе;
е) наличие у проверяемого лица лицензий на соответствующие виды деятельности, если данные виды деятельности подлежат лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо договоров с организациями, имеющими такие лицензии;
ж) наличие у проверяемого лица утвержденных в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Администрации документов на предоставление обязательного экземпляра;
з) материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях (при наличии), документы о результатах ранее осуществленных в отношении проверяемого лица проверок исполнения законодательства об обязательном экземпляре документов (при наличии).
В рамках документарной проверки также проверяется:
а) соблюдение проверяемыми лицами требований законодательства Российской Федерации и нормативно правовыми актами Администрации, связанных с предоставлением обязательного экземпляра документов;
б) соблюдение проверяемыми лицами условий предоставления обязательного экземпляра, закрепленных в документах, в соответствии с которыми осуществляется предоставление обязательного экземпляра документов.
3.2.3.3.3. В случае, если сведений, содержащихся в документах, предоставленных Администрацией, недостаточно для того, чтобы оценить исполнение требований, установленных правовыми актами, уполномоченное должностное лицо в адрес юридического лица или индивидуального предпринимателя направляет мотивированный запрос (по форме приложения 2 к настоящему Административному регламенту) с требованием представить в течение десяти рабочих дней иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы посредством вручения под роспись либо направления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о проведении проверки. Почтовое отправление осуществляется в течение одного рабочего дня. Указанные в запросе документы принимаются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица.
3.2.3.3.4. 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 и документам, предоставленных Администрацией, информация об этом направляется юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.
3.2.3.3.5. Уполномоченное должностное лицо рассматривает представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений уполномоченное должностное лицо установит признаки нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, то оно вправе провести выездную проверку.
3.2.3.4. Выездные проверки соблюдения требований законодательства об обязательном экземпляре документов.
3.2.3.4.1. Уполномоченное должностное лицо проводит выездную проверку (как плановую, так и внеплановую) по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.
3.2.3.4.2. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным: 
1) удостовериться в полноте и достоверности сведений и документов, имеющихся в распоряжении Отдела культуры, юридического лица, индивидуального предпринимателя;
2) оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя требованиям законодательства об обязательном экземпляре документов, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.
3.2.3.4.3. При проведении выездной проверки уполномоченное должностное лицо предъявляет служебное удостоверение и знакомит руководителя или иное должностное лицо юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением Администрации о проведении проверки, с полномочиями лиц, проводящих выездную проверку, с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.
3.2.3.4.4. В процессе проведения выездной проверки подлежит изучению документация, представленная проверяемым лицом, оценивается соблюдение требований законодательства об обязательном экземпляре. В процессе выездной проверки должностное лицо, исполняющее муниципальную ифункцию по осуществлению муниципального контроля, запрашивает у проверяемого лица необходимые справки и разъяснения, а также документы, связанные с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, посещает производственные объекты, изучает условия осуществления деятельности, указанной в правоустанавливающих документах, в соответствии с которыми осуществляется предоставление обязательного экземпляра.
В случае необходимости уполномоченное должностное лицо привлекает к проведению выездной проверки экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц.
3.2.4. Оформление результатов проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.2.4.1. По результатам проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск уполномоченным должностным лицом Отдела культуры составляется акт проверки по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту. 
3.2.4.2. 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 Отдела культуры. При наличии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках государственного контроля (надзора) или муниципального контроля акт проверки может быть направлен в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю. При этом акт, направленный в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, проверяемому лицу способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, считается полученным проверяемым лицом.
3.2.4.3. 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 и (или) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт (при условии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках муниципального контроля), способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа. При этом уведомление о вручении и (или) иное подтверждение получения указанного документа приобщаются к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле Отдела культуры.
3.2.4.4. В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.
3.2.4.5. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Уполномоченное должностное лицо в журнале учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляет запись о проведенной проверке, содержащую 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 указывает фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи. При отсутствии журнала учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя соответствующая запись делается в акте проверки Отделом культуры юридического лица, индивидуального предпринимателя.
Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в соответствующие орган муниципального контроля в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в орган муниципального контроля. Указанные документы могут быть направлены в форме электронных документов (пакета электронных документов), подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью проверяемого лица.
В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист Отдела культуры, проводивший проверку обязан:
1) выдать предписание (по форме приложения 4 к настоящему Административному регламенту) юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения. 
2) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.
3.2.5. Направление результатов проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в органы, уполномоченные принимать меры по привлечению виновных лиц к ответственности при обнаружении достаточных признаков нарушений законодательства.
3.2.5.1. Основанием для направления результатов проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области в органы, уполномоченные принимать меры по привлечению виновных лиц к ответственности, является выявление нарушений требований, установленных  правовыми актами.  
3.2.5.2. Уполномоченное должностное лицо направляет полученные в ходе проверки материалы и оформленные надлежащим образом документы, подтверждающие наличие нарушения, с сопроводительной запиской в 5-дневный срок после проведения проверки в органы, уполномоченные принимать меры по привлечению виновных лиц к ответственности. 
Оформляемые в ходе проверок акты проверок и иные, связанные с результатами проверки документы,  хранятся в Отделе культуры.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной функции за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной функции, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляет начальник Отдела культуры путем  проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, в компетенцию которых входит осуществление муниципальной функции, положений настоящего  Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.3. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.
4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  начальником Отдела культуры. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) уполномоченных должностных лиц.
4.5. Начальник отдела культуры, виновный в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований и положений административного регламента, привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
4.6. Должностные лица отдела культуры, ответственные за предоставление Муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.8. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением  муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) должная тщательность. 
Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной  услуги.
Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом административного регламента.
4.9. Контроль за предоставлением Муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Отдела культуры при предоставлении Муниципальной функции, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной функции и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной функции.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в осуществлении Муниципальной функции, а также принимаемых ими решений в ходе осуществления Муниципальной функции в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) должностного лица Отдела культруры, а так же принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной функции.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.
5.3.1. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
5.3.2. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) о данном решении уведомляется Заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.3.3. В случае, если в письменном обращении (жалобе) 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу Администрации. Заявитель уведомляется о данном решении.
5.3.4. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю 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 обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения (жалобы) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления Муниципальной функции на основании настоящего Регламента.
В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляет обращение (жалобу), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) и находящихся в распоряжении специалистов Отдела культуры.
5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба в досудебном порядке.
Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной  или устной жалобой к начальнику отдела культуры, заместителю главы администрации  по социальным вопросам, главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или главе местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации", глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.
В результате рассмотрения признанного обоснованным обращения принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к Специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, настоящего Административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.
Обращения Заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.






ПРИЛОЖЕНИЕ 1


к Административному регламенту

В ___________________________
                                                                                                                    (наименование органа прокуратуры)
                                                                                               от ________________________________
                                                                                                                                      (наименование органа муниципального                                                                               контроля с указанием юридического адреса)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании органом муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя

1. В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"  просим согласовать проведение внеплановой выездной проверки в отношении ____________________________________________________________________________________
      (наименование, адрес (место нахождения) юридического лица, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица/Ф.И.О., место жительства индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя , ИНН налогоплательщика)
осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу: _________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
2. Основание проведения проверки:
____________________________________________________________________________________
(ссылка на положение Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при    осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального   контроля")

3. Дата начала проведения проверки:
"__"_________ 20__ года.

4. Время начала проведения проверки:
"__"_________ 20__ года.

    (указывается в случае, если основанием проведения проверки является   часть 12 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ   "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при  осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального  контроля")
Приложения ______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
 (копия постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о проведении внеплановой выездной проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие основанием для проведения внеплановой проверки)
________________________________    ___________    ______________________________
(наименование должностного лица)                                (подпись)                                            (фамилия, имя, отчество)
М.П.
Дата и время составления документа: _______________________________________


ПРИЛОЖЕНИЕ 2


к Административному регламенту 
                          Кому: _______________________________________                                                                                                                                          (Наименование юридического лица,      Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
                             Адрес: _______________________________________

ЗАПРОС
о представлении документов (информации), необходимых для проведения проверки при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
На основании
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
(указывается название и реквизиты постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о проведении проверки)
субъекту проверки
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
Мотивы направления запроса ______________________________________________________
____________________________________________________________________________________
 (сведения, которые вызывают сомнения в их достоверности, сведения, не позволяющие оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами)
надлежит  в  срок  до "___" ____________ 20__ года представить в Отдел культуры администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области:
1.__________________________________________________________________________________;
2.__________________________________________________________________________________;
3.__________________________________________________________________________________.
  (документы (информацию), письменные разъяснения руководителя или иного    должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя)
Непредставление субъектом проверки в полном объеме и в установленные сроки документов (информации), необходимых для проведения проверки при осуществлении муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области, влечет наступление административной ответственности и применение мер   административного воздействия в установленном законом порядке.
    Приложение: 1. Копия распоряжения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от ___________ № ________
"__________________________________________________________".
___________________________________________/
________________/_____________________
(Ф.И.О.,  должность лица, уполномоченного на проведение проверки)
(подпись)                       (Ф.И.О.)
Запрос получен: "___" _________ ____ года в "___" ч "___" мин. 
____________________________________________ /_______________/
_____________________
(Ф.И.О., должность лица, получившего запрос)
(подпись)                (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3


к Административному регламенту 


Отдел культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

АКТ ПРОВЕРКИ
юридического лица (индивидуального предпринимателя)
 
                                                                              № _____
По адресу/адресам: _______________________________________________________
                                 (место проведения проверки)
На основании:______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
      (название и реквизиты распоряжения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области   о проведении проверки)

была проведена________________________________________ проверка в отношении:
                       (плановая/внеплановая,  документарная/выездная)
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
 (наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального    предпринимателя)

Дата и время проведения проверки:

"__" _______ 20__ г. с __час. __ мин. до __час.__ мин. Продолжительность __

"__" _______ 20__ г. с __час. __ мин. до __час.__ мин. Продолжительность __
 (заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных подразделений юридического лица или при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки: ______________________________________________
                                                                                                         (рабочих дней/часов)
Акт составлен: _____________________________________________________________________
                                                      (наименование органа муниципального контроля)
С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен(ы):
                                   (заполняется при проведении выездной проверки)
_____________________________________________________________________________________
                                                        (фамилии, инициалы, 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, должность должностного лица (должностных лиц),   проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке  экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества, должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием     реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по                  аккредитации, выдавшего свидетельство)
При проведении проверки присутствовали: ________________________________________
____________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество, 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 требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов):
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
       (с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

нарушений не выявлено____________________________________________________
Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых отделом культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, 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 отсутствует:
 (заполняется при проведении выездной проверки)
______________________           __________________________________________
(подпись проверяющего)                                                                  (подпись уполномоченного представителя
                         юридического лица, индивидуального
                                                                      предпринимателя, его уполномоченного
                                                                   представителя)
Прилагаемые к акту документы:  ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: _____________________________________________

С актом  проверки  ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а): ____________________________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 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)


ПРИЛОЖЕНИЕ 4


к Административному регламенту
	______________________________
______________________________
______________________________
______________________________



ПРЕДПИСАНИЕ
об устранении выявленных нарушений

На основании акта проверки от 24 апреля 2013 г. № 1, руководствуясь Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации",  Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля",


_________________________________________________________________________
        (наименование юридического лица, ФИО индивидуального предпринимателя))
___________________________________________________________________________
               (реквизиты юридического лица, иные сведения)

	Содержание        
предписания       
	Срок исполнения    

	
	

	
	

	
	





Должностное лицо,
составившее предписание
__________________________  __________________________  ___________________
        (должность)             (фамилия, инициалы)       (подпись, дата)
Предписание получил:
_____________________  ________________________  _________ ________________
      (должность)      (фамилия, имя, отчество)  (подпись) (дата вручения)
___________________________________________________________________________
     (дата и номер документа, подтверждающего полномочия представителя
                            юридического лица)





ПРИЛОЖЕНИЕ 5


к Административному регламенту


Блок-схема
осуществления муниципальной функции по осуществлению
муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра

Распоряжение администрации  о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении внеплановой проверки
Проведение проверки
Выявление нарушений
Составление акта
Направление Акта  в пятидневный срок в уполномоченные органы 
Согласование 
с органом прокуратуры
Составление справки
Подготовка распоряжения администрации  об отмене распоряжения о проведении внеплановой проверки
да
нет
да
нет
Принятие решения о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении внеплановой проверки
Проведение проверки
Выявление нарушений
Составление акта
Направление Акта  в пятидневный срок в уполномоченные органы 
Согласование 
с органом прокуратуры
Составление справки
Подготовка распоряжения администрации  об отмене распоряжения о проведении внеплановой проверки
да
нет
да
нет
Принятие решения о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении внеплановой проверки
Проведение проверки
Выявление нарушений
Составление акта
Направление Акта  в пятидневный срок в уполномоченные органы 
Согласование 
с органом прокуратуры
Составление справки
Подготовка распоряжения администрации  об отмене распоряжения о проведении внеплановой проверки
да
нет
да
нет
Принятие решения о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении проверки
Распоряжение администрации  о проведении внеплановой проверки
Проведение проверки
Выявление нарушений
Составление акта
Направление Акта  в пятидневный срок в уполномоченные органы 
Согласование 
с органом прокуратуры
Составление справки
Подготовка распоряжения администрации  об отмене распоряжения о проведении внеплановой проверки
да
нет
да
нет
Принятие решения о проведении проверки
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