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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД ЛЕНСК»

ЛЕНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА

«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

УУРААХ


	
	
	

	

	от «28» ноября 2018 г.  
	
	№ 
	07-03-000562/18-


	Об утверждении административного регламента исполнения Администрацией муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия) муниципальной функции по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля в финансово-бюджетной сфере 
	



В целях осуществления муниципальной функции внутреннего муниципального финансового контроля в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», администрация муниципального образования «Город Ленск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент исполнения Администрацией муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия) муниципальной функции по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля в финансово-бюджетной сфере, согласно Приложение №1.
2. Признать утратившим силу Постановление от 31 декабря 2015 № 07-03-000942/15- «Об утверждении административного регламента исполнения внутреннего муниципального финансового контроля Администрацией МО «Город Ленск» Ленского района РС(Я)».
3. Главному специалисту контролеру-ревизору Администрации МО «Город Ленск» руководствоваться утвержденным Административным регламентом, утвержденным настоящим постановлением.
4. Данное постановление вступает в силу с момента подписания.       

5. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Город Ленск» Ленского района      РС (Я).

6. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава города                         
	                                                  А.А.Хорунов 


	
	Приложение №1
 к постановлению администрации 
муниципального образования "Город Ленск"
от «28» ноября 2018г
№ 07-03-000562/18-


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Администрацией муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия) муниципальной функции по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля в финансово-бюджетной сфере

I. Общие положения

Наименование муниципальной функции

1.1.  Настоящий административный регламент определяет требования к процедурам, методам осуществления внутреннего муниципального финансового контроля, порядку оформления результатов проведенных контрольных мероприятий и их реализации, Администрацией муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия) (далее по тексту – Административный регламент) при исполнении муниципальной функции по внутреннему муниципальному финансовому контролю.
1.2.  Наименование муниципальной функции – внутренний муниципальный финансовый контроль (далее – муниципальная функция).

Муниципальная функция осуществляется в рамках следующих полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере:

- полномочия по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере бюджетных правоотношений, предусмотренные частью 1 статьи 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации (далее – контроль в сфере бюджетных правоотношений);

- полномочия по внутреннему муниципальному финансовому контролю в отношении закупок для обеспечения нужд муниципальных заказчиков муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия), предусмотренные частью 8 статьи 99 Федерального закона от 05.04. 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон о контрактной системе).

Муниципальная функция осуществляется посредством проведения проверок, а также в рамках контроля в сфере бюджетных правоотношений ревизий и обследований (далее – контрольные мероприятия).
1.3.  Исполнение муниципальной функции осуществляется Администрацией муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия). Ответственным за осуществление муниципальной функции является главный специалист контролер-ревизор Администрации  муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия) (далее по тексту – должностное лицо).

1.4. Лицом, уполномоченным принимать решения о  проведении контрольных мероприятий, периодичности их проведения является Глава города. 

1.5.  Муниципальная функция осуществляется в отношении следующих лиц (далее – объекты контроля):

1.5.1. В сфере бюджетных правоотношений:

- главные распорядители (распорядители, получатели) бюджетных средств муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия) (далее – МО «Город Ленск»), главные администраторы (администраторы) доходов бюджета МО «Город Ленск», главные администраторы (администраторы) источников финансирования дефицита бюджета МО «Город Ленск»;

- финансовые органы (главные распорядители (распорядители)) и получатели средств местного бюджета, которому предоставлены межбюджетные трансферты) в частности соблюдения ими целей и условий предоставления межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, предоставленных из другого бюджета бюджетной системы Российской Федерации;

- муниципальные бюджетные, автономные учреждения;

- хозяйственные товарищества и общества с участием муниципального образования «Город Ленск» в их уставных (складочных) капиталах, а также коммерческих организациях с долей (вкладом) таких товариществ и обществ в их уставных (складочных капиталах) в части предоставленных субсидий из бюджета МО «Город Ленск»;

- иные юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица в части соблюдения ими условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из бюджета МО «Город Ленск» о предоставлении муниципальных гарантий.

1.5.2.  В сфере закупок:

- муниципальные заказчики, муниципальные учреждения, контрактные службы, контрактные управляющие, комиссии по осуществлению закупок и их члены, уполномоченные органы, уполномоченные учреждения, осуществляющие действия, направленные на осуществление закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд МО «Город Ленск» в соответствии с Федеральным законом о контрактной системе.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:

1.6. Исполнение муниципальной функции по внутреннему муниципальному финансовому контролю осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным Кодексом Российской Федерации;

- Кодексом Российской федерации об административных правонарушениях;

- Кодексом Республики Саха (Якутия) об административных правонарушениях;

- Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Порядком осуществления полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю МО «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия);

- Порядком осуществления контроля за соблюдением Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» должностным лицом внутреннего муниципального финансового контроля МО «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия);
- настоящим Административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), МО «Город Ленск», регламентирующими порядок осуществления контроля в финансово-бюджетной сфере. 

Предмет муниципальной функции

1.7.  Предметом внутреннего муниципального финансового контроля является:

а) контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

б) контроль за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципальных программ МО «Город Ленск», в том числе об исполнении муниципальных заданий;

в)  контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

Права и обязанности сторон внутреннего муниципального финансового контроля

1.8. Должностное лицо, осуществляющее контроль в финансово-бюджетной сфере (в сфере бюджетных правоотношений и в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд), имеет право:

1) запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной форме информацию, документы и материалы, объяснения в письменной и устной формах, необходимые для проведения контрольных мероприятий;

2) при осуществлении контрольных мероприятий беспрепятственно, по предъявлении служебного удостоверения и копии распоряжения городской Администрации о проведении контрольного мероприятия, посещать помещения и территории, которые занимают объекты контроля, требовать предъявления поставленных материальных ценностей, результатов выполненных работ, оказанных услуг;

3) ходатайствовать перед Главой города о привлечении независимых экспертов для проведения экспертиз, необходимых при проведении контрольных мероприятий; 

4) выдавать представления, предписания об устранении выявленных нарушений в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

5) направлять уведомления о применении бюджетных мер принуждения в случаях, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

6) обращаться в суд с исковыми заявлениями о возмещении ущерба,  причиненного МО «Город Ленск», связанного с нарушением бюджетного законодательства Российской Федерации, Республики Саха (Якутия) и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, а также о признании осуществленных закупок недействительными в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

1.9. Должностное лицо, указанное в пункте 1.3 настоящего  Административного регламента при исполнении муниципальной функции, обязано:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Саха (Якутия) полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений в установленной сфере деятельности; 

2) соблюдать требования нормативных правовых актов Российской Федерации, республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Ленск» в установленной сфере деятельности; 

3) проводить контрольные мероприятия на основании распоряжения Администрации муниципального образования «Город Ленск»; 

4) знакомить под роспись руководителя или уполномоченное должностное лицо объекта контроля (далее по тексту - представитель объекта контроля) с копией распоряжения о назначении контрольного мероприятия, удостоверением на проведение выездной проверки (ревизии), с копией распоряжения о приостановлении, возобновлении и продлении срока проведения контрольного мероприятия, а также с результатами контрольных мероприятий (актами и заключениями); 

5) при выявлении факта совершения действия (бездействия), содержащего признаки состава правонарушения, уведомлять Главу города. По решению Главы города направлять в правоохранительные органы информацию о таком факте;

6) не вмешиваться в оперативную деятельность объекта контроля.

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

1.10. Должностные лица объектов контроля имеют следующие права:

1) присутствовать при проведении выездных контрольных мероприятий, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету контрольных мероприятий;

2) знакомиться с актами проверок (ревизий), заключениями, представлениями и (или) предписаниями, подготовленных по результатам проведения контрольных мероприятий, проведенных должностным лицом;

3) обжаловать решения и действия (бездействие) должностного лица в порядке, установленном настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4) осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством.

1.11. Должностные лица объектов контроля обязаны:

1) своевременно и в полном объеме представлять информацию, документы и материалы, необходимые для проведения контрольных мероприятий;

2) представлять заверенные копии документов по фактам нарушений, установленных по результатам проведения контрольных мероприятий;

3) давать устные и письменные объяснения должностному лицу;

4) предоставлять места для исполнения муниципальной функции в период проведения выездной проверки (ревизии) в служебном помещении по месту нахождения объекта контроля и (или) по месту фактического осуществления им деятельности;

5) обеспечивать беспрепятственный допуск должностного лица к помещениям и территориям, предъявлять товары, результаты выполненных работ, оказанных услуг;

6) выполнять иные законные требования должностного лица, а также не препятствовать законной деятельности указанного лица при исполнении им своих служебных обязанностей;

7) своевременно и в полном объеме исполнять требования представлений, предписаний;

8) обеспечивать сохранность данных бухгалтерского (бюджетного) учета и других документов, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами;

9) обеспечивать допуск специалистов и экспертов, привлекаемых в рамках контрольных мероприятий, в помещения, на территории, а также к объектам (предметам) исследований, экспертиз;

10) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Республики Саха (Якутия).

Описание результата исполнения муниципальной функции

1.12. К результатам исполнения муниципальной функции относятся решения Главы города, принятые по результатам рассмотрения материалов контрольного мероприятия: 

1) акт проверки, оформленный по результатам проведения контрольного мероприятия;

2) заключение, оформляемое по результатам проведения обследования;

3) предписание и (или) представление об устранении нарушений, в случаях выявления нарушений бюджетного законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;

4) уведомление о применении бюджетной меры принуждения, в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации.

5) распоряжение о назначении выездной проверки (ревизии).

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

1.13. Место нахождения и почтовый адрес Администрации МО «Город Ленск»: 678144 Республика Саха (Якутия), г. Ленск,  ул. Ленина, д. 63. Электронный сайт: www.gorodlensk.ru.

Место нахождения и почтовый адрес главного специалиста контролера-ревизора по внутреннему муниципальному контролю Администрации МО «Город Ленск»: 678144 Республика Саха (Якутия), г. Ленск,  ул. Ленина, д. 63, каб.16. Электронный адрес: vmfk_gorodlensk@mail.ru.

1.14. Принятие документов и заявлений: документы регистрируются в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Администрации МО «Город Ленск» главным специалистом по организационно-контрольной работе с присвоением регистрационного номера.

После регистрации пакет документов главным специалистом по организационно-контрольной работе передается должностному лицу.

Ответственным за исполнение процедуры является главный специалист по организационно-контрольной работе Администрации МО «Город Ленск».

По запросам должностного лица документы представляются непосредственно должностному лицу. Регистрация документов в данном случае производится должностным лицом. 

1.15. Запросы о представлении информации, документов и материалов, предусмотренные настоящим Административным регламентом, акты проверок и ревизий, заключения, подготовленные по результатам проведенных обследований, представления и предписания вручаются представителю объекта контроля под роспись, либо направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным способом, свидетельствующим о дате его получения адресатом, в том числе с применением автоматизированных информационных систем.

1.16. Срок представления информации, документов и материалов устанавливается в запросе, исчисляется с даты получения запроса и должен составлять не менее 3 рабочих дней.

1.17. График работы Администрации МО «Город Ленск»: понедельник - 8.45 - 18.15 (обед с 12.30 – 14.00); вторник - пятница 8.45 – 17.15 (обед с 12.30 – 14.00). В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

1.18. Телефон должностного лица для получения справок по вопросам исполнения муниципальной функции: (41137) 4-64-92.

Адрес электронной почты для направления должностному лицу электронных обращений: vmfk_gorodlensk@mail.ru.

1.19. На официальном сайте МО «Город Ленск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.gorodlensk.ru.  размещается следующая информация:

1) текст настоящего Административного регламента;

2) годовой план проведения контрольных мероприятий;

3) порядки осуществления полномочий по внутреннему муниципальному финансовому вопросу;

4) стандарты осуществления внутреннего муниципального финансового контроля;
5) иная информация.

1.20. Информация о проведении плановых и внеплановых проверок в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд, об их результатах и выданных предписаниях размещается в единой информационной системе и (или) реестре жалоб, плановых и внеплановых проверок, принятых по ним решений и выданных предписаний в соответствии с порядком, утвержденным Правительством Российской Федерации.
II. Порядок осуществления муниципальной функции (внутреннего муниципального финансового контроля)

Планирование контрольной деятельности

2.1. Планирование контрольной деятельности осуществляется путем составления и утверждения плана контрольных мероприятий на следующий календарный год.

2.2. План контрольных мероприятий утверждается Главой города до начала следующего календарного года.

2.3. Должностное лицо представляет на рассмотрение Главе города план контрольных мероприятий на следующий календарный год в срок до 15 декабря текущего года.

2.4. В плане контрольных мероприятий по каждому контрольному мероприятию устанавливаются: 

а) метод контрольного мероприятия;

б) тема контрольного мероприятия;

в) наименование объекта контроля;

г) срок проведения контрольного мероприятия;

д) проверяемый период.

2.5. Формирование плана контрольных мероприятий должностным лицом осуществляется с учетом информации о планируемых иными муниципальными органами идентичных контрольных мероприятий в целях исключения дублирования деятельности по контролю. 

Под идентичным контрольным мероприятием понимается контрольное мероприятие, в рамках которого иными муниципальными органами проводятся (планируются к проведению) контрольные действия в отношении деятельности объекта контроля, которые могут быть проведены должностным лицом.

2.6. Длительность проверяемого периода не должна превышать двух лет, за исключением случаев проведения проверок в отношении долгосрочных муниципальных контрактов.

2.7. Периодичность проведения плановых контрольных мероприятий в отношении одного объекта контроля и одной темы контрольного мероприятия составляет не более одного раза в год.

2.8. В план контрольных мероприятий возможно внесение изменений. Должностное лицо направляет служебную записку Главе города с обоснованием внесения изменений. Утверждение изменений осуществляется Главой города. 

III. Административные процедуры осуществления внутреннего муниципального финансового контроля

3.1. Полномочиями должностного лица по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля являются:

а) контроль в сфере бюджетных правоотношений в соответствии со статьей 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации: 

-соблюдения бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

-полноты и достоверности отчетности о реализации муниципальных программ, в том числе отчетности об исполнении муниципальных заданий.

б) контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд  в соответствии с частью 8 статьи 99 Федерального закона о контрактной системе: 

-соблюдения требований к обоснованию закупок, предусмотренных статьей 18 Федерального закона о контрактной системе, и обоснованности закупок;

-соблюдения правил нормирования в сфере закупок, предусмотренного статьей 19 Федерального закона о контрактной системе;

-обоснования начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), включенной в план-график;

-применения заказчиком мер ответственности и совершения иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

-соответствия поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги условиям контракта;

-своевременности, полноты и достоверности отражения в документах учета поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги;

-соответствия использования поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги целям осуществления закупки.

Контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд осуществляется в целях установления законности составления и исполнения бюджета МО «Город Ленск» в отношении расходов, связанных с осуществлением закупок, достоверности учета таких расходов и отчетности в соответствии с законодательством о контрактной системе, Бюджетным кодексом Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

3.2. В рамках исполнения муниципальной функции осуществляются следующие административные процедуры:

1) подготовка и назначение контрольного мероприятия;

2) проведение контрольного мероприятия и оформление его результатов;

3) реализация результатов проведения контрольного мероприятия.

3.3. Все документы, составляемые должностным лицом в рамках контрольного мероприятия, приобщаются к материалам контрольного мероприятия. Материалы каждого контрольного мероприятия должны составлять отдельное дело с соответствующим номером, наименованием и количеством томов этого дела. Материалы контрольных мероприятий хранятся в течение 5 лет.

3.4. Критериями принятия решений в рамках административных процедур являются:

1) законность, объективность, эффективность, независимость, достоверность результатов и гласность при проведении административных процедур и совершении должностным лицом административных действий;

2) степень обеспеченности должностного лица материальными ресурсами;

3) реальность сроков выполнения административных действий, составляющих содержание административной процедуры, определяемую с учетом всех возможных временных затрат;

4) подтверждение факта выявленных нарушений материалами контрольного мероприятия;

5) наличие достаточных оснований для применения меры принуждения;

6) невозможность получения объективных результатов контрольного мероприятия без получения дополнительных информации, документов и материалов.

Подготовка и назначение контрольного мероприятия

3.5. Основанием для начала административной процедуры подготовки и назначения планового контрольного мероприятия является план контрольных мероприятий, осуществляемый в соответствии с настоящим Административным регламентом.
3.6. Основанием для начала административной процедуры подготовки и назначения внепланового контрольного мероприятия является решение Главы города, принятое в связи:

-  с поступлением обращений (поручений) правоохранительных органов;

-  с поступлением депутатских запросов;

- с поступлением обращений государственных органов, граждан и организаций;

- с поступлением информации о нарушении бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

- с поступлением информации о нарушении законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;

- истечение срока исполнения представления (предписания), ранее выданного объекту контроля.

Плановые и внеплановые контрольные мероприятия назначаются Главой города.

3.7. Срок выполнения административной процедуры подготовки и назначения контрольного мероприятия не может превышать 10 рабочих дней.
3.8. Административная процедура подготовки и назначения контрольного мероприятия предусматривает следующие действия:
1) издание распоряжения Администрации МО «Город Ленск» о проведении контрольного  мероприятия;

2) составление программы контрольного мероприятия;

3) оформление удостоверения на проведение выездной проверки (ревизии);

4) уведомление объекта контроля о проведении контрольного мероприятия.

3.9. В рамках подготовки к контрольному мероприятию производится сбор и анализ информации об объекте контроля, изучаются законодательные и другие нормативные правовые акты, отчетные документы, акты предыдущих контрольных мероприятий и иные материалы.

3.10. Ответственным за выполнение административных действий, составляющих содержание административной процедуры подготовки и назначения контрольного мероприятия, является должностное лицо.

3.11. В распоряжении о проведении контрольного мероприятия указываются: 

а) метод контрольного мероприятия;

б) тема контрольного мероприятия;

в) наименование объекта контроля;

г) срок проведения (дата начала и окончания) контрольного мероприятия;

д) проверяемый период;

е) основание проведения контрольного мероприятия;

ж) состав проверяющих с указанием должности и фамилии, имя, отчества.

3.12. К распоряжению о проведении контрольного мероприятия в виде приложения составляется программа контрольного мероприятия, в которой отражается перечень основных вопросов, подлежащих изучению в ходе контрольного мероприятия.

3.13. Срок выполнения административного действия по оформлению Программы не может превышать 5 рабочих дней после утверждения распоряжения о контрольном мероприятии.
3.14. Программа контрольного мероприятия должна содержать:

а) наименование объекта контроля;

б) метод проведения контрольного мероприятия (проверка, ревизия или обследование);

в) предмет проверки (ревизии), проверяемая сфера деятельности объекта контроля (при проведении обследования);

г) вид контрольного мероприятия (плановое или внеплановое);

д) форма проверки: камеральная или выездная (при проведении проверок);

е) проверяемый период;

ж) срок проведения контрольного мероприятия;

з) перечень основных вопросов, подлежащих проверке.

Программа контрольного мероприятия составляется должностным лицом и утверждается Главой МО «Город Ленск»

Изменения в программу вносятся на основании докладной записки должностного лица Главе МО «Город Ленск» с изложением причин о необходимости внесения изменений.

Изменения в программу оформляются отдельным документом, содержащим реквизиты, указанные в данном пункте настоящего регламента, подписываются и утверждаются Главой МО «Город Ленск», являются неотъемлемой частью Программы.
3.15. Удостоверение на проведение выездной проверки (ревизии) содержит следующие сведения:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, которому  поручается проведение контрольного мероприятия, сведения о привлеченных к контрольному мероприятию специалистах, экспертах, представителях экспертной организации (в случае их привлечения);

2) наименование либо фамилия, имя, отчество объекта контроля;

3) наименование контрольного мероприятия;

4) проверяемый период;

5) основание проведения контрольного мероприятия;

6) срок проведения контрольного мероприятия.

3.16. Удостоверение на проведение выездной проверки (ревизии) подготавливается должностным лицом.

3.17. Удостоверение на проведение выездной проверки (ревизии) подписывается Главой города.

3.18. Должностное лицо письменно извещает объект контроля о проведении контрольного мероприятия с указанием сроков проведения контрольного мероприятия, проверяемого периода, основания проведения контрольного мероприятия.

3.19. Результатами исполнения административной процедуры подготовки и назначения контрольного мероприятия являются:

1) распоряжение городской Администрации о проведении контрольного мероприятия;

2) оформленное в установленном порядке удостоверение на проведение выездной проверки (ревизии);

3) программа проведения контрольного мероприятия;

4) направленное объекту контроля уведомление о проведении контрольного мероприятия.

Проведение контрольного мероприятия и оформление его результатов

3.20. Основанием для начала административной процедуры проведения контрольного мероприятия и оформления его результатов в рамках административной процедуры назначения и подготовки контрольного мероприятия является распоряжение Администрации МО «Город Ленск» о проведении контрольного мероприятия.

3.21. Контрольные мероприятия проводятся в форме проверки, ревизии, обследования. 
Проверкой является контрольное мероприятие, которое выражается в совершении контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности отдельных финансовых и хозяйственных операций, достоверности бюджетного (бухгалтерского) учета и бюджетной (бухгалтерской) отчетности в отношении деятельности объекта контроля за определенный период. Проверки подразделяются на камеральные, выездные, встречные.

Ревизией является контрольное мероприятие, которое выражается в проведении контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности всей совокупности совершенных финансовых и хозяйственных операций, достоверности и правильности их отражения в бюджетной (бухгалтерской) отчетности.

Обследованием является контрольное мероприятие, которое выражается в осуществлении анализа и оценке состояния сферы деятельности объекта контроля в соответствии с темой, определенной распоряжением о контрольном мероприятии. При проведении обследований могут проводиться такие контрольные действия как исследования с использованием фото-, видео- и аудиотехники, а также иных видов техники и приборов, в том числе измерительных приборов.
3.22. Выездные проверки (ревизии) проводятся по месту нахождения объекта контроля и (или) его обособленных подразделений.
3.23. Камеральные проверки проводятся по месту нахождения должностного лица. 
3.24. Обследование может проводиться в рамках камеральных и выездных проверок и ревизий, либо как самостоятельное контрольное мероприятие, в порядке и сроки, установленные для выездных проверок и ревизий.
3.25. Встречные проверки проводятся в рамках выездных проверок (ревизий) в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.
3.26. Административная процедура проведения контрольного мероприятия и оформления его результатов предусматривает следующие административные действия, продолжительность их выполнения:
1) проведение контрольного мероприятия в пределах следующих максимальных сроков:

· проведение камеральной, выездной проверки, ревизии - не более 30 рабочих дней (проведение камеральной проверки по Федеральному закону о контрактной системе не более 20 рабочих дней). Возможно продление срока проведения камеральной, выездной проверки (ревизии) не более чем на 20 рабочих дней.

· проведение обследования (за исключением обследования, проводимого в рамках камеральных и выездных проверок, ревизий) - в сроки, установленные для камеральных, выездных проверок (ревизий);

· проведение обследования в рамках камеральных и выездных проверок (ревизий) - не более 20 рабочих дней;

· проведение встречной проверки – не более 20 рабочих дней.

2) оформление результатов контрольного мероприятия:

· акта ревизии, выездной проверки – не более 15 рабочих дней;

· акта камеральной, встречной проверки, заключения на обследование – не позднее последнего срока проведения камеральной, встречной проверки, обследования;

3) вручение (направление) акта проверки (ревизии), заключения, подготовленного по результатам проведения обследования - в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.

4. Основаниями продления срока камеральной, выездной проверки, ревизии, обследования (как самостоятельного метода контроля) являются:

1) получение в ходе проведения контрольного мероприятия информации от правоохранительных, контролирующих органов либо из иных источников, свидетельствующей о наличии у объекта контроля нарушений законодательства и требующей дополнительного изучения;

2) наличие форс-мажорных обстоятельств (затопление, наводнение, пожар и т.п.) на территории, где проводится контрольное мероприятие;

3) проведение обследования в рамках камеральных, выездных проверок, ревизий;

4) большой объем проверяемых и анализируемых документов.

3.27. Решение о продлении контрольного мероприятия принимается Главой города на основании служебной записки должностного лица.  

3.28. Распоряжение о продлении срока проведения контрольного мероприятия содержит основание и срок продления проведения контрольного мероприятия.

3.29. В срок не позднее 3 рабочих дней со дня издания распоряжения о продлении срока контрольного мероприятия копия распоряжения направляется (вручается) представителю объекта контроля в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.30. Контрольное мероприятие (за исключением встречной проверки, обследования, проводимого в рамках камеральных и выездных проверок, ревизий) может быть приостановлено Главой города на основании служебной записки должностного лица:

1) на период проведения встречной проверки, экспертиз;

2) при отсутствии или неудовлетворительном состоянии бухгалтерского (бюджетного) учета у объекта контроля на период восстановления объектом контроля документов, необходимых для проведения контрольного мероприятия, в сроки, установленные Главой города, а также приведения в надлежащее состояние документов учета и отчетности объектом контроля;

3) на период исполнения запросов в компетентные государственные, муниципальные органы;

4) на период замены должностных лиц, проводящих контрольное мероприятие;

5) в случае непредставления объектом контроля документов и информации или представления неполного комплекта истребуемых документов и информации и (или) при воспрепятствовании проведению контрольному мероприятию или уклонении от контрольного мероприятия;

6) при необходимости обследования имущества и (или) исследования документов, находящихся не по месту нахождения объекта контроля;

7) при наличии иных обстоятельств, делающих невозможным дальнейшее проведение контрольного мероприятия по причинам, независящим от должностных лиц, проводящих контрольное мероприятие.

3.31. На время приостановления контрольного мероприятия течение его срока прерывается.

3.32. В срок не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения Главой города о приостановлении контрольного мероприятия должностное лицо письменно извещают объект контроля о приостановлении контрольного мероприятия и о причинах приостановления.

3.33. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня получения от объекта контроля сведений об устранении причин приостановления контрольного мероприятия направляет служебную записку Главе города о возможности возобновления проведения контрольного мероприятия; 

3.34. Решение о возобновлении проведения контрольного мероприятия принимается после устранения причин приостановления проведения выездной проверки (ревизии)  Главой МО «Город Ленск».

3.35. В срок не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения Главой города о возобновлении проведения  контрольного мероприятия должностное лицо письменно извещают объект контроля о возобновлении проведения контрольного мероприятия.

3.36. Контрольное мероприятие может быть завершено раньше срока, установленного в распоряжении о его назначении. 

3.37. Ответственным за выполнение административных действий, составляющих содержание административной процедуры проведения контрольного мероприятия и оформления его результатов, является должностное лицо.

3.38. Критерием принятия решений в рамках административной процедуры проведения контрольного мероприятия и оформления его результатов является законность, объективность, эффективность, независимость, достоверность результатов и гласность при совершении должностным лицом административных действий.

3.39. Результатом исполнения административной процедуры проведения контрольного мероприятия и оформления его результатов является акт проверки (ревизии), заключение, подготовленное по результатам проведения обследования, и иные материалы контрольного мероприятия.

Проведение камеральной проверки

3.40. После подписания распоряжения Администрации МО «Город Ленск» о проведении камеральной проверки в адрес объекта контроля и иных лиц направляется запрос о предоставлении документов и информации об объекте контроля в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

3.41. Камеральная проверка включает в себя исследование информации, документов и материалов, представленных по запросам должностного лица, а также информации, документов и материалов, полученных в ходе встречных проверок и (или) обследований и иных документов и информации об объекте контроля.

3.42. При непредставлении или несвоевременном представлении должностными лицами объектов контроля информации, документов и материалов, запрошенных при проведении камеральной проверки, составляется соответствующий акт.

3.43. При проведении проверки должностное лицо вправе провести обследование в рамках срока, установленного для проведения камеральной проверки, либо в сроки, не превышающие 20 рабочих дней по решению Главы города о продлении срока проведения контрольного мероприятия.

3.44. Глава города на основании служебной записки должностного лица может назначить:

1) проведение встречной проверки;

2) экспертизу.

4. При принятии решения о проведении встречной проверки и (или) экспертизы учитываются следующие критерии:

1) законность и обоснованность проведения встречной проверки и (или) экспертизы;

2) невозможность получения объективных результатов камеральной проверки без получения дополнительной информации, документов и материалов.

3.45. При проведении камеральной проверки в срок ее проведения не засчитываются периоды времени с даты направления запроса должностным лицом в адрес объекта контроля до даты получения запрошенных документов, материалов и информации, а также периоды времени, в течение которых проводятся встречные проверки, экспертизы.

3.46. Результаты камеральной проверки оформляются актом, который подписывается должностным лицом, проводящими проверку, не позднее последнего дня срока проведения камеральной проверки.

3.47. В акте камеральной проверки не допускаются:

- выводы, предположения, факты, не подтвержденные соответствующими документами;

- указания на материалы правоохранительных органов и показания, данные следственным органам должностными, материально ответственными и иными лицами проверенной организации;

- морально-этическая оценка действий должностных, материально ответственных и иных лиц проверенной организации.

3.48. Объем акта проверки не ограничивается, но должностное лицо должен стремиться к разумной краткости изложения при обязательном отражении в нем ясных и полных ответов на все вопросы проверки.

3.49. В описании каждого нарушения, выявленного в ходе проверки должны быть указаны: положения законодательных и нормативных правовых актов, которые были нарушены, к какому периоду относится выявленное нарушение, в чем выразилось нарушение, документально подтвержденная сумма нарушения.

3.50. Акт камеральной проверки в течение 3 рабочих дней со дня его подписания направляется представителю объекта контроля в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.51. Объекты контроля вправе представить письменные возражения на акт, оформленный по результатам камеральной проверки, в течение 5 рабочих дней со дня получения акта. Письменные возражения объекта контроля по акту проверки приобщаются к материалам проверки.

3.52. В случае если по истечении 5 рабочих дней со дня получения объектом контроля акта не представлены письменные возражения, акт и иные материалы проверки подлежат реализации в установленном настоящим Административным регламентом порядке.

Проведение выездной проверки (ревизии)

3.53. Срок проведения выездной проверки (ревизии) исчисляется со дня предъявления удостоверения и до дня составления справки о завершении контрольных действий проведенной выездной проверки (ревизии). Дата составления справки о завершении контрольных действий проведенной выездной проверки (ревизии) является днем завершения осуществления контрольных действий в месте нахождения объекта контроля.

3.54. При воспрепятствовании доступу должностного лица, привлеченных специалистов, экспертов на территорию или в помещение объекта контроля составляется соответствующий акт.

3.55. При непредставлении или несвоевременном представлении должностными лицами объектов контроля информации, документов и материалов, запрошенных при проведении выездной проверки (ревизии), составляется соответствующий акт.

3.56. В случае обнаружения фактов подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений, совершенных объектом контроля, должностное лицо направляет служебную записку Главе города. По решению Главы города информация об обнаруженных фактах направляется в правоохранительные органы.

3.57. При проведении выездной проверки (ревизии) должностное лицо вправе провести обследование в рамках срока, установленного для проведения камеральной проверки, либо в сроки, не превышающие 20 рабочих дней по решению Главы города о продлении срока проведения контрольного мероприятия.

3.58. Глава города на основании служебной записки должностного лица может назначить:

1) проведение встречной проверки;

2) экспертизу.

3.59. Заключения, подготовленные по результатам проведения обследований, акты встречных проверок и заключения экспертиз прилагаются к материалам проверки (ревизии).

3.60. В ходе выездных контрольных мероприятий проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению деятельности объекта контроля с целью установления обстоятельств, имеющих значение для контроля, а также сбор доказательств. Контрольные действия по документальному изучению проводятся по финансовым, бухгалтерским, отчетным документам, документам о планировании и осуществлении закупок и иным документам объекта контроля, а также путем анализа и оценки полученной из них информации с учетом информации по устным и письменным объяснениям, справкам и сведениям должностных, материально ответственных и иных лиц объекта контроля и другими действиями по контролю. Контрольные действия по фактическому изучению проводятся путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и другими действиями по контролю, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

3.61. После окончания контрольных действий и иных мероприятий, проводимых в рамках выездной проверки (ревизии), должностное лицо  подписывают справку о завершении контрольных действий и вручают ее представителю объекта контроля не позднее последнего дня срока проведения выездной проверки (ревизии). В случае если представитель объекта контроля уклоняется от получения справки о завершении контрольных действий, указанная справка направляется объекту контроля в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.62. Результаты выездной проверки (ревизии) оформляются актом, который подписывается должностным лицом, проводившим контрольное мероприятие, в срок не позднее 15 рабочих дней, исчисляемых со дня, следующего за днем подписания справки о завершении контрольных действий.

3.63. В акте выездной проверки (ревизии) не допускаются:

выводы, предположения, факты, не подтвержденные соответствующими документами;

указания на материалы правоохранительных органов и показания, данные следственным органам должностными, материально ответственными и иными лицами проверенной организации;

морально-этическая оценка действий должностных, материально ответственных и иных лиц проверенной организации.

3.64. Объем акта выездной проверки (ревизии) не ограничивается, но должностное лицо должен стремиться к разумной краткости изложения при обязательном отражении в нем ясных и полных ответов на все вопросы ревизии.

3.65. В описании каждого нарушения, выявленного в ходе ревизии (проверки) должны быть указаны: положения законодательных и нормативных правовых актов, которые были нарушены, к какому периоду относится выявленное нарушение, в чем выразилось нарушение, документально подтвержденная сумма нарушения.

3.66. К акту выездной проверки (ревизии), помимо акта встречной проверки и заключения, подготовленного по результатам проведения обследования, прилагаются результаты экспертиз (исследований), фото-, видео- и аудиоматериалы.

3.67. Акт выездной проверки (ревизии) в течение 3 рабочих дней со дня его подписания вручается (направляется) представителю объекта контроля в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. Дата вручения (направления) представителю объекта контроля акта выездной проверки (ревизии) является днем окончания выездной проверки (ревизии).

3.68. Объект контроля вправе представить письменные возражения на акт выездной проверки (ревизии) в течение 5 рабочих дней со дня получения такого акта. Письменные возражения объекта контроля прилагаются к материалам выездной проверки (ревизии).

3.69. В случае если по истечении 5 рабочих дней со дня получения объектом контроля акта не представлены письменные возражения, акт и иные материалы проверки (ревизии) подлежат реализации в установленном настоящим Административным регламентом порядке.

Проведение встречных проверок

3.70. В целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля в рамках выездных или камеральных проверок, ревизии могут проводиться встречные проверки.

3.71. Встречные проверки назначаются и проводятся в порядке, установленном для выездных или камеральных проверок соответственно. Срок проведения встречных проверок не может превышать 20 рабочих дней.

3.72. Результаты встречной проверки оформляются актом, который прилагается к материалам выездной или камеральной проверки соответственно.

3.73. По результатам встречной проверки меры принуждения к объекту встречной проверки не применяются.

Проведение обследования

3.74. При обследовании осуществляется анализ и оценка состояния определенной сферы деятельности объекта контроля.

3.75. Обследование (за исключением обследования, проводимого в рамках камеральных и выездных проверок, ревизий) проводится в порядке и сроки, установленные для выездных проверок (ревизий).

3.76. Обследование, проводимое в рамках камеральных и выездных проверок (ревизий) проводится в срок не более 20 рабочих дней.

3.77. При проведении обследования могут проводиться исследования и экспертизы с использованием фото-, видео- и аудио-, а также иных средств измерения и фиксации, в том числе измерительных приборов.

3.78. Результаты обследования, проведенного в рамках проверки (ревизии), оформляются заключением, которое прилагается к материалам проверки (ревизии).

3.79. Результаты обследования, проведенного в качестве самостоятельного контрольного мероприятия, оформляются заключением, которое в течение 3 рабочих дней со дня его подписания вручается (направляется) представителю объекта контроля в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.80. Объекты контроля вправе представить письменные возражения на заключение, оформленное по результатам обследования (за исключением обследования, проводимого в рамках камеральных и выездных проверок, ревизий), в течение 5 рабочих дней со дня получения заключения. Письменные возражения объекта контроля по заключению приобщаются к материалам обследования.

3.81. В случае если по истечении 5 рабочих дней со дня получения объектом контроля заключения не представлены письменные возражения, заключение и иные материалы обследования подлежат реализации в установленном настоящим Административным регламентом порядке.

Реализация результатов проведения контрольного мероприятия

3.82. Основанием для начала административной процедуры реализации результатов проведения контрольного мероприятия является наличие оформленных в установленном порядке акта проверки (ревизии), заключения, подготовленного по результатам проведения обследования, и иных материалов контрольного мероприятия.

3.83. Административная процедура реализации результатов проведения контрольного мероприятия предусматривает следующие административные действия, продолжительность их выполнения:

1) подготовка материалов контрольного мероприятия, рассмотрение письменных возражений, подготовка служебной записки должностного лица о результатах контрольного мероприятия с предложениями по их реализации, проекта решения Главы города - в срок не более 15 рабочих дней с момента направления (вручения) акта проверки (ревизии), заключения, подготовленного по результатам проведения обследования;

2) направление объекту контроля представлений, предписаний и уведомлений о применении бюджетных мер принуждения (далее – применение мер принуждения) - в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения Главой города.
3.84. Ответственными за выполнение административной процедуры реализации результатов проведения контрольного мероприятия, является должностное лицо.

3.85. Срок рассмотрения Главой города материалов контрольного мероприятия, принятия решения – не более 10 рабочих дней.

3.86. По результатам рассмотрения заключения, подготовленного по итогам проведения обследования, Главой города может быть принято решение:

1) о назначении внеплановой выездной проверки (ревизии);

2) об отсутствии оснований для проведения внеплановой выездной проверки (ревизии).

3.87. По результатам рассмотрения акта и иных материалов камеральной, выездной проверки (ревизии) Главой города принимается решение:

1) о применении мер принуждения;

2) об отсутствии оснований для применения мер принуждения;

3) о назначении внеплановой выездной проверки (ревизии).

3.88. Критериями принятия решения о реализации результатов контрольного мероприятия являются:

1) наличие достаточных оснований для применения меры принуждения;

2) законность и обоснованность применения меры принуждения;

3) подтверждение факта выявленных нарушений материалами контрольного мероприятия.

3.89. Предписание, представление, уведомление о применении бюджетных мер принуждения направляются (вручаются) в порядке, установленном настоящим Административным регламентом в течение 5 рабочих дней исчисляемых со дня, следующего за днем принятия решения Главой города.

3.90. Решение об отсутствии оснований для применения мер принуждения оформляется соответствующей справкой.

3.91. При осуществлении полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере бюджетных правоотношений должностным лицом направляются:
а) представления, содержащие информацию о выявленных нарушениях бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, нарушениях условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из бюджета, муниципальных контрактов, целей, порядка и условий предоставления кредитов и займов, обеспеченных муниципальными гарантиями, целей, порядка и условий размещения средств бюджета в ценные бумаги объектов контроля, а также требования о принятии мер по устранению причин и условий таких нарушений или требования о возврате предоставленных средств бюджета, обязательные для рассмотрения в установленные в указанном документе сроки или в течение 30 календарных дней со дня его получения, если срок не указан.

б) предписания, содержащие обязательные для исполнения в указанный в предписании срок требования об устранении нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, нарушений условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из бюджета, муниципальных контрактов, целей, порядка и условий предоставления кредитов и займов, обеспеченных муниципальными гарантиями, целей, порядка и условий размещения средств бюджета в ценные бумаги объектов контроля и (или) требования о возмещении причиненного ущерба МО «Город Ленск».

в) экономическому отделу Администрации МО «Город Ленск» уведомления о применении бюджетных мер принуждения, содержащие основания для применения мер принуждения. 

3.92. При осуществлении внутреннего муниципального финансового контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд к объекту контроля могут быть применены обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных нарушений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок. Указанные нарушения подлежат устранению в срок, установленный в предписании.
3.93. Результатом исполнения административной процедуры реализации итогов проведения контрольного мероприятия является:

- предписание или представление;

- уведомление о применении бюджетной меры принуждения;

- справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения;

- распоряжение о назначении внеплановой выездной проверки (ревизии).

3.94. Объект контроля обязан представить Главе города информацию о принятых мерах по устранению выявленных в ходе контрольного мероприятия нарушений бюджетного и иного законодательства не позднее 30 календарных дней с момента получения представления и (или) предписания, если не оговорены иные сроки в предписании и (или) представлении.
3.95. Должностное лицо осуществляет контроль за исполнением объектами контроля представлений, предписаний. В случае неисполнения объектом контроля представления и (или) предписания должностное лицо направляет служебную записку Главе города.

3.96. Неисполнение предписаний о возмещении ущерба причиненного МО «Город Ленск» ущерба является основанием для обращения Администрацией МО «Город Ленск» в суд с исковыми заявлениями о возмещении ущерба, причиненного МО «Город Ленск».

3.97. Формы документов: представление, предписание, уведомление о применении бюджетных мер принуждения, справка о завершении контрольных действий, акт проверки (ревизии), заключение, подготовленное по результатам проведения обследования, справка об отсутствии оснований применения мер принуждения, иные документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом, устанавливаются должностным лицом в соответствии с рекомендованными формами, утвержденными Министерством финансов Республики Саха (Якутия).
IV. Составление и представление отчетности о результатах проведения контрольных мероприятий

4.1. В целях раскрытия информации о полноте и своевременности выполнения плана контрольных мероприятий за отчетный календарный год, обеспечения эффективности контрольной деятельности, а также анализа информации о результатах проведения контрольных мероприятий должностное лицо ежегодно составляет отчет, в том числе содержащий пояснительную записку.

4.2. В отчетности отражается информация о результатах контрольных мероприятий в разбивке по темам контрольных мероприятий, проверенным объектам (субъектам) контроля и проверяемым периодам.

4.3. Форма отчета устанавливается должностным лицом в соответствии с рекомендованными формами, утвержденными Министерством финансов Республики Саха (Якутия).

4.4. Отчет за календарный год подписывается должностным лицом и направляется Главе города не позднее 10 февраля следующего за отчетным годом.
4.5. Оперативные отчеты направляются должностным лицом в ФИНУ МО «Ленский район» Республики Саха (Якутия) в установленные сроки.  
V. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностного лица положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение данной муниципальной функции осуществляет Глава города.

5.2. В случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, должностное лицо несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в процессе исполнения муниципальной функции, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию МО «Город Ленск» обращения по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе с предложениями, рекомендациями, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушении должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

5.4. Действия (бездействие) должностного лица могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке Главой города.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица является поступление в Администрацию МО «Город Ленск» письменной жалобы заинтересованного лица или его законного представителя (далее - заявитель).

5.6. Ответственным за прием и регистрацию обращений является главный специалист по организационно-контрольной работе Администрации МО «Город Ленск».

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностного лица может быть подана в течение 30 календарных дней со дня, когда заявитель узнал о принятии решения, действии (бездействии) должностного лица или должен был узнать о таком решении, действии (бездействии) должностного лица.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица. Заявителем к жалобе прилагаются документы (их копии), подтверждающие доводы заявителя.

5.9. Жалоба остается без рассмотрения, если будет установлено, что:

1) жалоба не подписана заявителем, либо не представлены оформленные в установленном порядке документы, подтверждающие полномочия на ее подписание;

2) жалоба подана после истечения срока ее подачи;

3) в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ заявителю;

4) текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия (наименование юридического лица) и адрес поддаются прочтению;

5) до принятия решения по жалобе от заявителя поступило заявление об ее отзыве;

6) ранее подавалась жалоба по тем же основаниям, о чем сообщается заявителю;

7) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заявителю.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов с одновременным сообщением заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных  дней с даты ее регистрации в Администрации МО «Город Ленск».

5.11. Основаниями для приостановления процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица являются обстоятельства непреодолимой силы, препятствующие исполнению муниципальной функции (чрезвычайное и непредотвратимое при данных условиях обстоятельство).

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Глава города принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы полностью или в части;

2) оставление жалобы без удовлетворения.

6. Не позднее 1 рабочего дня следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы.































