АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 04.08.2015 № 346-р
Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции «Контроль за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», решением Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 25.03.2015 № 432/79 «О внесении изменений в Реестр муниципальных услуг (функций), утвержденный решением Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 21.11.2012 № 209/42 «О реестре муниципальных услуг (функций)», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 25.04.2013 № 297/5 «Об утверждении Положения о комиссии по проведению административной реформы и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг/исполнения муниципальных функций структурными подразделениями Администрации городского округа Электросталь Московской области»:
1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции «Контроль за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов» (прилагается).
2. Заместителю начальника управления по потребительскому рынку, услугам и связям с общественностью Администрации городского округа Электросталь Московской области (Шамсунову А.А.) опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и разместить его на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области: www.electrostal.ru .
3. Источником финансирования публикации данного распоряжения принять средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по разделу 001 подраздела 0113 «Другие общегосударственные вопросы» на 2015 год.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области Кокунову М.Ю.

Глава городского округа                                                                                      А.А. Суханов

УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации

городского округа Электросталь

Московской области 

от 04.08.2015 № 346-р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции

«Контроль за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Предмет регулирования регламента.
Административный регламент исполнения муниципальной функции «Контроль за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт исполнения муниципальной функции по контролю за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов (далее – муниципальная функция), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по исполнению муниципальной функции, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Администрации городского округа), должностных лиц Администрации городского округа, либо муниципальных служащих.
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия Администрации городского округа с производителями обязательного муниципального экземпляра при осуществлении муниципального контроля.

Требования к порядку информирования о порядке исполнения муниципальной функции.
1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений Администрации городского округа, муниципальных учреждений, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции:
Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Управление)
Адрес: 144003, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д. 5.

E-mail: ypravlenie_kidm@mail.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00;

пятница: с 9.00 до 16.45;

перерыв: с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье: выходной.

Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» (далее – МУ «ЦБС»)

Адрес: 144000, г. Электросталь, пр-т Ленина, д. 36

E-mail: elcbs@flexuser.ru
Сведения о графике (режиме) работы:

с 1 сентября по 31 мая
понедельник – четверг с 11.00 до 20.30,
без перерыва на обед,
пятница – выходной,
суббота – воскресенье с 12.00 до 19.00,
с 1 июня по 31 августа
понедельник – пятница с 14.00 до 20.30,
суббота с 12.00 до 19.00,
воскресенье – выходной.
2. Справочные телефоны структурных подразделений Администрации городского округа, отвечающих за исполнение муниципальной функции и муниципальных учреждений, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции:

Телефоны для справок по вопросам исполнения муниципальной функции в Управлении: 8 (496) 571-98-40, 8 (496) 571-98-43.
Должностное лицо – начальник Управления. Прием осуществляется еженедельно по понедельникам с 14.00 до 18.00.

Телефоны для справок по вопросам исполнения муниципальной функции в МУ «ЦБС»: 8 (496) 574-21-21, 8 (469) 574-45-27;
Должностное лицо – директор учреждения.
3. Адреса официальных сайтов структурных подразделений Администрации городского округа, муниципальных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции:

официальный сайт Управления – http://elstal-kultura.com

официальный сайт МУ «ЦБС» – http://www.elcbs.ru
4. Порядок, форма  и место размещения информации, указанной в подпунктах 1 – 3, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области.
Информация размещается на информационных стендах в помещениях Администрации городского округа, Управления и МУ «ЦБС», предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области, Управления и МУ «ЦБС».

Информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется должностными лицами Управления.

Основными требованиями к информированию являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов в СМИ, на Интернет-сайтах Администрации городского округа, Управления и МУ «ЦБС».

Информирование (консультирование) по вопросам исполнения муниципальной функции может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении за информацией к начальнику Управления или директору МУ «ЦБС» лично или по телефону.
Ответ дается в четкой, вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ.

Наименование муниципальной функции
Контроль за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов.
Наименование структурного подразделения Администрации городского округа, непосредственно отвечающего за муниципальную функцию.

Отраслевым (функциональным) органом Администрации городского округа, непосредственно отвечающим за муниципальную функцию, является управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области, исполняющее муниципальную функцию в лице муниципального учреждения «Централизованная библиотечная система».
Общий срок исполнения муниципальной функции

Муниципальная функция исполняется постоянно.
Правовые основания для исполнения муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Указом Президента Российской Федерации от 24.12.2014 № 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294–ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля    

(надзора) и муниципального контроля»;

- Уставом городского округа Электросталь Московской области, принятым решением Совета депутатов муниципального образования «Город Электросталь» от 30.06.2005 № 302/48;
- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008 №1021/15 «Об утверждении Положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;
- постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 13.09.2010 №577/8 «О предоставлении обязательного муниципального экземпляра документов»;
- положением об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 23.12.2010 № 36/5;

- постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 25.04.2013 №297/5 «Об утверждении Положения о комиссии по проведению административной реформы и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг/исполнения муниципальных функций структурными подразделениями Администрации городского округа Электросталь Московской области»;

- муниципальной программой «Сохранение и развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь Московской области на 2014-2018 годы», утвержденной постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 23.12.2013 № 1054/14.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ).
Перечень административных процедур (действий) при исполнении муниципальной функции. 

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1. Организация плановых проверок предприятий, учреждений, организаций - производителей документов на территории городского округа (далее - производители документов);

2. Проведение плановых проверок производителей документов на территории городского округа;

3. Организация внеплановых проверок производителей документов на территории городского округа;

4. Проведение внеплановых проверок производителей документов на территории городского округа;

5. Обработка и оформление результатов проверки и меры, принимаемые в случае выявления нарушений законодательства.
3.1. Организация плановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа
3.1.1. Основание для начала административной процедуры. 

Основанием для начала административной процедуры по организации плановых проверок производителей документов на территории городского округа является исполнение постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области от 13.09.2010 №577/8 «О предоставлении обязательного муниципального экземпляра документов» (с последующими изменениями и дополнениями).
3.1.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.
В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- подготовка проекта приказа Управления об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок по согласованию с руководителем МУ «ЦБС»;
- направление проекта приказа Управления на утверждение начальнику Управления;

- утверждение плана проведения плановых проверок начальником Управления;

 - доведение утвержденного плана проведения плановых проверок до сведения заинтересованных лиц посредством письменного оповещения.
3.1.3. Продолжительность или максимальный срок административного действия.
Продолжительность или максимальный срок административного действия составляет: 
- подготовка проекта приказа Управления об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок по согласованию с руководителем МУ «ЦБС» - в срок до 01 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок;

- направление проекта приказа Управления на утверждение начальнику Управления - в срок до 05 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок;

 - утверждение плана проведения плановых проверок начальником Управления - в срок до 15 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок;

- доведение утвержденного плана проведения плановых проверок до сведения заинтересованных лиц посредством письменного оповещения - в срок до 01 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок.

3.1.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры по организации плановых проверок  производителей документов на территории городского округа является начальник отдела культуры Управления.
3.1.5. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решений является соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных настоящим административным регламентом.
3.1.6. Результат административной процедуры.
Результатом административной процедуры по организации плановых проверок производителей документов на территории городского округа является утверждение плана проведения плановых проверок по осуществлению муниципального контроля за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов и доведение плана до сведения заинтересованных лиц.
3.2. Проведение плановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа
3.2.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры по проведению плановых проверок  производителей документов на территории городского округа является утвержденный план проведения плановых проверок по осуществлению муниципального контроля за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов.
3.2.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.
В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- подготовка приказа Управления о проведении плановой проверки;
- доведение до заинтересованных лиц приказа о проведении плановой проверки;
- проведение документарной проверки;
- проведение выездной проверки, если при документарной проверке невозможно оценить соответствие деятельности производителя документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

Плановая проверка проводится не чаще, чем 1 раз в 3 года.
3.2.3. Продолжительность или максимальный срок административного действия.
О проведении плановой проверки производители документов уведомляются не позднее чем в течение 3 рабочих дней до начала ее проведения.

Максимальное время, затраченное на проведение каждой из проверок, не может превышать 20 рабочих дней.

По результатам проверки Управление составляет акт проверки. Максимальное время, затраченное на административное действие, составляет 5 рабочих дней.

3.2.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры по проведению плановых проверок  производителей документов на территории городского округа является начальник Управления.
3.2.5. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решений является соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных настоящим административным регламентом.
3.2.6. Результат административной процедуры.
Результатом административной процедуры по проведению плановых проверок  производителей документов на территории городского округа является составление акта проверки. 

В случае выявления нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, административной или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.3. Организация внеплановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа
3.3.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры по организации внеплановых проверок  производителей документов на территории городского округа является истечение срока исполнения  производителем документов ранее выявленных нарушений обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами.
3.3.2. Содержание административных действия, входящих в состав административной процедуры.
В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- подготовка приказа Управления о проведении внеплановой проверки;

- доведение до заинтересованных лиц приказа о проведении внеплановой проверки.

3.3.3. Продолжительность или максимальный срок административного действия.
О проведении внеплановой выездной проверки производитель документов уведомляется не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
3.3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры по организации внеплановых проверок производителей документов на территории городского округа является начальник отдела культуры Управления.
3.3.5. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решений является соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных настоящим административным регламентом.
3.3.6. Результат административной процедуры.
Результатом административной процедуры по организации внеплановых проверок производителей документов на территории городского округа является подписание приказа Управления о проведении внеплановой проверки и доведение до заинтересованных лиц приказа о проведении внеплановой проверки.
3.4. Проведение внеплановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа
3.4.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры по проведению внеплановых проверок производителей документов на территории городского округа является приказ Управления о проведении внеплановой проверки.
3.4.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.
В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- проведение документарной проверки;

- проведение выездной проверки, если при документарной проверке невозможно оценить соответствие деятельности производителя документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

3.4.3. Продолжительность или максимальный срок административного действия.
О проведении внеплановой проверки производители документов уведомляются не позднее чем за 24 часа до начала ее проведения.

Максимальное время, затраченное на проведение каждой из внеплановых проверок, не может превышать 20 рабочих дней.

По результатам проверки Управление составляет акт проверки. Максимальное время, затраченное на административное действие, составляет 5 рабочих дней.

3.4.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры по проведению внеплановых проверок  производителей документов на территории городского округа является начальник Управления.
3.4.5. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решений является соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных настоящим административным регламентом.
3.4.6. Результат административной процедуры.
Результатом административной процедуры по проведению внеплановой проверки  производителей документов на территории городского округа является составление акта проверки.
В случае выявления нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, административной или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.5. Обработка и оформление результатов проверки и меры, принимаемые в случае выявления нарушений законодательства
3.5.1. Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры по обработке и оформлению результатов проверки и меры, принимаемые в случае выявления нарушений законодательства, является проведение плановой/внеплановой проверок.
3.5.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.
В состав административной процедуры входят следующие административные действия 
- обработка результатов плановой/внеплановой проверки;
- оформление результатов плановой/внеплановой проверки в форме акта проверки.

3.5.3. Продолжительность или максимальный срок административного действия.

Максимальное время, затраченное на административное действие, составляет 5 рабочих дней.

3.5.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры по обработке и оформлению результатов проверки и меры, принимаемые в случае выявления нарушений законодательства, является начальник отдела культуры Управления.
3.5.5. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решений является соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных настоящим административным регламентом.
3.5.6. Результат административной процедуры.

Результатом административной процедуры по обработке и оформлению результатов проверки является подписание акта проверки.
В случае выявления нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, административной или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.6. Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении к настоящему административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента исполнения муниципальной функции.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляется начальником Управления.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

Порядок осуществления контроля за полнотой и качеством
исполнения муниципальной функции


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется начальником Управления в формах:


1) проведения плановых проверок.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Управления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). 

2) проведения внеплановых проверок.


Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае поступления жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции.


Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции 


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной функции, виновные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области.

Положения, характеризующие требования к порядку контроля
за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций.


Контроль за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке исполнения муниципальной функции и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) СТРУТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ Администрации городского округа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) 

органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих при исполнении муниципальной функции


Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа,  исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц и муниципальных служащих при исполнении муниципальной функции, в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия (бездействие) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц и муниципальных служащих при исполнении муниципальной функции, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока исполнения муниципальной функции;


2) нарушение установленного порядка исполнения муниципальной функции;


3) нарушение прав заявителя при осуществлении муниципальной функции.

Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, и должностные лица,
которым может быть направлена жалоба


Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц,  муниципальных служащих, а также на принимаемые ими в ходе исполнения муниципальной функции решения подается в Управление.


Жалобы на решения, принятые начальником Управления подаются в Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Общие требования к порядку подачи жалобы


Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, исполняющего муниципальную функцию, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки регистрации и рассмотрения жалобы


Жалоба, поступившая в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.


Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации.
Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.


В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Перечень оснований для оставления жалобы без рассмотрения
по существу (без ответа)
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без рассмотрения по существу (без ответа) в следующих случаях:

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от гражданина, направившего жалобу, заявления о прекращении рассмотрения жалобы;

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес для ответа;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. В данном случае должностное лицо органа, рассматривающего жалобу, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. О данном решении уведомляется заявитель;

- если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В данном случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В данном случае в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, размещаются в Управлении, на официальном сайте Управления, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

Порядок обжалования решения по жалобе


Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам.


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение Управления; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в Управлении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы


Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в Управлении, на официальном сайте Управления, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение

к административному регламенту

Блок-схема
исполнения муниципальной функции «Контроль за предоставлением обязательного муниципального экземпляра документов»
	Организация плановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа



	Проведение плановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

	Проведение внеплановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа



	Обработка и оформление результатов проверки и меры, принимаемые в случае выявления нарушений законодательства


Организация внеплановых проверок предприятий, учреждений, организаций – производителей документов на территории городского округа











