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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Кропоткинского городского

поселения Кавказского района
от __________ №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции «По проведению 
 ведомственного контроля в сфере закупок для муниципальных нужд»
1. Общие положения
1.1.
Административный регламент по исполнению муниципальной функции «По проведению ведомственного контроля в сфере закупок для муниципальных нужд» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной функции по осуществлению ведомственного контроля в сфере закупок для муниципальных нужд учреждениями  подведомственными администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района – заказчики закупок товаров, работ и услуг, их контрактные службы, контрактные управляющие, а также комиссии по осуществлению закупок (далее – муниципальная функция), и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур), порядок взаимодействия со структурными подразделениями администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, муниципальными учреждения, другими организациями при осуществлении муниципальной функции. 
1.2.
Ведомственный контроль в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд (далее – ведомственный контроль) осуществляется администрацией Кропоткинского городского поселения в лице уполномоченного должностного лица финансового отдела (далее - орган финансового контроля). 
1.3.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации «Российская газета»                         от 25.12.93 г. № 237;

Бюджетным кодексом Российской Федерации «Российская газета»           от 12 августа 1998 года № 153-154;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» «Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202;

Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» «Российская газета» от 12 апреля 2013 года;

Уставом Кропоткинского городского поселения Кавказского района опубликован на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения www gorod-kropotkin.ru;

постановлением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района от 6 ноября 2014 года №921 «Об утверждении Порядка осуществления финансовым отделом администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района ведомственного контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в отношении подведомственных заказчиков» опубликован на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения www gorod-kropotkin.ru.
1.4.
Предметом ведомственного контроля является соблюдение субъектами ведомственного контроля законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок.
1.5.
При проведении ведомственного контроля должностные лица органов финансового контроля имеют право:

а) в случае осуществления выездной проверки на беспрепятственный доступ на территорию, в помещения, здания подведомственного заказчика                  (в необходимых случаях на фотосъемку, видеозапись, копирование документов) при предъявлении ими служебных удостоверений и уведомления с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны (в случае осуществления проверки документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну);

б) на получение необходимых объяснений в письменной форме, в форме электронного документа и (или) устной форме по вопросам проводимой проверки.

Требования должностных лиц органов финансового контроля, предъявляемые ими в рамках реализации предоставленных полномочий, являются обязательными для должностных лиц проверяемых организаций.

Должностные лица органов финансового контроля несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них функций по проведению муниципального контроля.

1.6.
Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю:

а) имеют право:

знакомиться с документами на право проведения контрольных мероприятий;

знакомиться с результатами проведения контрольных мероприятий (акт проверки);

получать экземпляр акта проверки;

представлять разногласия по акту проверки;

обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции должностными лицами  органов финансового контроля, в досудебном порядке;

оспаривать в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органов финансового контроля, его должностного лица, если считают, что нарушены их права и свободы.

б) обязаны:

предоставлять документы, имеющие отношение к предмету проверки, в том числе на электронных носителях (в электронном виде);

выдавать заверенные копии документов;

давать письменные объяснения, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе проверки;

обеспечивать необходимые условия должностным лицам органов финансового контроля при проведении контрольных и надзорных мероприятий;

информировать органы финансового контроля о результатах рассмотрения представлений и об устранении выявленных нарушений.

1.7.
Результатом исполнения муниципальной функции является определение правомерности, в том числе целевого характера, эффективности и экономности использования средств бюджета.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1.
Текст настоящего Регламента размещается на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в сети Интернет: www. gorod-kropotkin.ru.

2.2.
Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется:

непосредственно в органе финансового контроля путем ознакомления с настоящим Регламентом, а также в форме устного разъяснения, в том числе и по телефону;

письменным ответом заявителю, который по просьбе заявителя может быть направлен ему факсимильной связью, почтой, в электронной форме или непосредственно выдаваться лично, или через уполномоченного представителя, а также путем передачи настоящего Регламента на электронный носитель или по электронной почте, в течение 30 дней со дня регистрации. Уполномоченный орган расположен по адресу:

352380, Краснодарский край, г.Кропоткин, Красная ул., 54 кабинет              № 5 электронный адрес: finkrop@ mail.ru.

Справочные телефоны уполномоченного органа:

телефон: (8-861-38) 6-84-03; факс: (8-861-38) 6-84-03

График работы уполномоченного органа:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 12.30 до 13.20, пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 12.30 до 12.50, суббота и воскресенье – выходные.

Адрес электронной почты: kroadm@mail.kuban.ru.

В случае изменения указанных  контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном интернет-портале администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 
Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:
352380, Краснодарский край, г.Кропоткин, Красная ул., 54.

Адрес электронной почты: kroadm@mail.kuban.ru.

2.3.
Муниципальная функция исполняется без взимания платы с лица, в отношении которого производится мероприятие ведомственного контроля.
2.4.
Срок исполнения муниципальной функции составляет не более            15 календарных дней и регламентирован Разделом 3 настоящего Регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие процедуры:

планирование контрольных мероприятий ведомственного контроля;

назначение  контрольного мероприятия ведомственного контроля и срок его проведения;

проведение контрольных мероприятий ведомственного контроля;

оформление результатов контрольных мероприятий ведомственного контроля.
Муниципальная функция не исполняется в электронной форме. 

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к Регламенту.

3.2. Орган финансового контроля организует свою деятельность на основании плана мероприятий ведомственного контроля на соответствующий год, утвержденного администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее – План).
3.2.1. При подготовке Плана учитываются следующие критерии отбора контрольных мероприятий:

законность, своевременность и периодичность проведения контрольных  мероприятий;
конкретность, актуальность и обоснованность планируемых контрольных мероприятий;

степень обеспеченности ресурсами (трудовыми, техническими, материальными и финансовыми);

реальность сроков выполнения, определяемая с учетом всех возможных временных затрат (например, согласование и т.д.);

наличие резерва времени для выполнения внеплановых контрольных мероприятий.

3.2.2.
Внеплановые контрольные мероприятия ведомственного контроля проводятся:

при получении соответствующих поручений главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

на основании поступивших заявлений, жалоб, обращений;

на основании обращений правоохранительных органов.

3.2.3.
Результат процедуры – утверждение плана мероприятий ведомственного контроля на соответствующий год.
3.2.4
Утвержденный план мероприятий ведомственного контроля в течение 3 рабочих дней подлежит размещению на официальном сайте ЕИС zakupki.gov.ru.
3.3.
Назначение  контрольного мероприятия ведомственного контроля и срок его проведения.

3.3.1. Контрольные мероприятия в виде проверки назначаются распоряжением администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в соответствии с утвержденным  Планом (при проведении внеплановой проверки на основании соответствующего поручения, обращения).
3.3.2.
Срок проведения проверки не может составлять более чем 15 календарных дней. 
Срок проведения может быть продлен только один раз не более чем на 15 календарных дней по решению главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района или уполномоченного им должностного лица органа финансового контроля в исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных проверок, экспертиз.

3.3.3.
Результат процедуры - принятия распоряжения о назначении контрольного мероприятия ведомственного контроля.

3.4.
Проведение контрольных мероприятий ведомственного контроля.
3.4.1.
Орган ведомственного контроля уведомляет подведомственных заказчиков о проведении мероприятия ведомственного контроля путем направления уведомления о проведении такого мероприятия (далее – уведомление). 

При проведении планового мероприятия ведомственного контроля уведомление направляется руководителю подведомственного заказчика или лицу, его замещающему, не позднее, чем за пять рабочих дней до даты начала такого мероприятия. 

Уведомление должно содержать следующую информацию:

а)
наименование субъекта ведомственного контроля, которому адресовано данное уведомление;

б)
предмет мероприятия ведомственного контроля (проверяемые вопросы), в том числе период времени, за который проверяется деятельность данного субъекта ведомственного контроля;

в)
вид мероприятия ведомственного контроля (выездное или документарное);

г)
дату начала и дату окончания проведения мероприятия ведомственного контроля;

д)
состав должностных лиц, уполномоченных на проведение мероприятия ведомственного контроля;

е)
запрос о представлении документов, информации, материальных средств, необходимых для осуществления мероприятия ведомственного контроля;

ж)
информацию о необходимости обеспечения условий для проведения выездного мероприятия ведомственного контроля, в том числе о предоставлении помещения для работы, средств связи и иных необходимых средств и оборудования для проведения такого мероприятия.

3.4.2.
Должностное лицо органа муниципального контроля, осуществляющее проверку:

предъявляет руководителю организации распоряжение о назначении контрольного мероприятия ведомственного контроля;

согласовывает организационно-технические вопросы проведения контрольного  мероприятия.

3.4.3.
Контрольные действия проводятся сплошным или выборочным способом.
3.4.4.
Должностное лицо органа финансового контроля, осуществляющее проверку, в случае непредставления проверяемой организацией документов, письменных пояснений и иной информации, необходимых для осуществления должностным лицом органа финансового контроля служебных обязанностей, предъявляет руководителю организации или лицу, им уполномоченному, требование с указанием перечня документов и сроков их предоставления.
Требование подписывается должностным лицом органа финансового контроля, осуществляющим проверку.

3.4.5.
В случае необходимости в проверяемую организацию за подписью заместителя главы Кропоткинского городского поселения направляется требование об устранении обстоятельств, препятствующих осуществлению органом финансового контроля полномочий по ведомственному контролю.
В проверяемую организацию требование направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручается руководителю организации или лицу, им уполномоченному, с отметкой о вручении, либо иным способом, обеспечивающим фиксацию факта и даты его направления и получения.
3.4.6.
Результат проверки – установление, наличие или отсутствие нарушений. 
3.5.
Оформление результатов контрольных мероприятий ведомственного контроля.
3.5.1.
По результатам проведения мероприятия ведомственного контроля составляется акт проверки, который подписывается должностным лицом органа финансового контроля и согласовывается с начальником органа финансового контроля.

3.5.2.
В акте проверки отражаются нарушения и недостатки, выявленные в ходе проведения мероприятия  ведомственного контроля, а также выводы о деятельности субъекта ведомственного контроля по осуществлению закупок товаров, работ, услуг в проверяемом периоде. 

3.5.3.
Акт проверки составляется и подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение мероприятия ведомственного контроля, в двух экземплярах, один из которых передается руководителю субъекта ведомственного контроля. 

3.5.4.
При наличии возражений или замечаний по выводам, указанным в акте проверки, руководитель субъекта ведомственного контроля вправе представить письменные возражения или замечания, которые приобщаются к материалам проверки.

3.5.5.
Акт проверки представляется заместителю главы Кропоткинского городского поселения для рассмотрения и принятия решения по результатам проверки.
3.5.6. Акт мероприятия ведомственного контроля (далее - акт) состоит из вводной, мотивировочной и резолютивной частей.

3.5.6.1. Вводная часть акта должна содержать:
1)
наименование органа ведомственного контроля;

2)
номер, дату и место составления акта;

3)
дату и номер приказа (распоряжения) о проведении мероприятия ведомственного контроля;

4)
основания, цели и сроки осуществления мероприятия ведомственного контроля;

5)
период проведения мероприятия ведомственного контроля (при наличии);

6)
предмет мероприятия ведомственного контроля;

7)
фамилия, имя, отчество, наименование должности лица, проводившего мероприятие ведомственного контроля;

8)
наименование, адрес местонахождения заказчика, в отношении которого осуществляется мероприятие ведомственного контроля.

3.5.6.2. В мотивировочной части акта должны быть указаны:
1)
обстоятельства, установленные при проведении мероприятия ведомственного контроля и обосновывающие выводы должностного лица, уполномоченного на проведение мероприятия ведомственного контроля;

2)
нормы законодательства, которыми руководствовалось должностное лицо, уполномоченное на проведение мероприятия ведомственного контроля, при принятии решения;

3)
сведения о нарушении требований законодательства                     Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, правовая оценка этих нарушений.

3.5.6.3. Резолютивная часть акта должна содержать:
1)
выводы о наличии (отсутствии) в действиях (бездействии)                  заказчика нарушений законодательства Российской Федерации                                     о контрактной системе в сфере закупок со ссылками на конкретные нормы;

2)
выводы о необходимости рассмотрения вопросов,                   предусмотренных настоящего Регламента;

3)
иные выводы и сведения о результатах проведения мероприятия ведомственного контроля.

3.5.7.
Решение, принятое по результатам проверки направляется                           в срок не позднее пяти рабочих дней со дня его принятия                            руководителю субъекта  ведомственного контроля для исполнения.

3.5.8.
При выявлении нарушений по результатам                                    мероприятия ведомственного контроля по решению заместителя                            главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов) разрабатывается и утверждается план устранения выявленных нарушений.

3.5.9.
Отчет о принятых мерах по устранению нарушений, указанных в акте проверки, в том числе план устранения выявленных нарушений, в месячный срок направляется субъектом ведомственного контроля в орган финансового контроля.

3.5.10.
В случае выявления по результатам проверок действий (бездействия) должностных лиц субъекта ведомственного контроля, содержащих признаки административного правонарушения, материалы проверки подлежат направлению в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление контроля в сфере закупок товаров (работ, услуг) для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а в случае выявления действий (бездействия), содержащих признаки состава уголовного преступления, - в правоохранительные органы.

3.5.11.
Материалы по результатам мероприятий  ведомственного контроля, в том числе план устранения выявленных нарушений, а также иные документы и информация, полученные (разработанные) в ходе проведения мероприятий ведомственного контроля, хранятся 3 года.
3.5.12.
Результат процедуры – акт проверки оформляется на бумажном носителе.
3.5.13.
Результаты проверок должны быть размещены не позднее                  одного рабочего дня со дня их утверждения на официальном сайте                      органа ведомственного контроля, осуществляющего ведомственный                  контроль в сфере закупок в сети «Интернет», а также на официальном                   сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения                                 информации в сфере закупок. Сведения, составляющие государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну,                                   в единой информационной системе не размещаются.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется заместителем главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов). 
Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.2.
Должностное лицо, ответственное за осуществление муниципальной функции, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

4.3.
Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов) проверок соблюдения и исполнения работником отдела, в должностные обязанности которого входит исполнение муниципальной функции, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.4.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение ошибок в документации, соблюдения сроков подготовки документов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования Решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1.
Руководители проверяемых организаций, иные лица (далее - Заинтересованные лица) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, должностных лиц  органов финансового контроля в досудебном порядке.

5.2.
Заинтересованные лица вправе обжаловать:

решения, действия (бездействия) должностных лиц органов финансового контроля - заместителю главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов);

решения, действия (бездействия) заместителя главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов) - главе Кропоткинского городского поселения.

5.3.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заинтересованных лиц с жалобой (далее - жалоба) как в письменной форме или форме электронного документа, так и устно.

Порядок рассмотрения жалобы в зависимости от их характера осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Заинтересованные лица имеют право обращения, в том числе и в электронной форме, для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если они не содержат сведений, доступ к которым ограничен в соответствии с федеральным законом.

Обратившиеся могут также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органов финансового контроля, нарушении Регламента, наличия фактов коррупции и конфликта интересов:

по номерам телефонов органа финансового контроля;

по электронной почте органа финансового контроля;

5.4.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – жалоба рассматривается в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов обратившееся лицо прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Направивший жалобу указывает в нем свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

В жалобе указываются:

решение, действие (бездействие) органа, должностного лица, которые обжалуются;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых обратившийся считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые обратившийся считает необходимым сообщить.

5.6.
По результатам рассмотрения жалобы главой Кропоткинского городского поселения принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется обратившемуся лицу.

Ответ на жалобу, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Заместитель главы 
Кропоткинского городского поселения                                              М.Д.Замятина
