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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кропоткинского городского

поселения Кавказского района
от ____________ №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения  муниципальной функции «Осуществление внутреннего  муниципального финансового контроля в сфере закупок»»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции - осуществление внутреннего  муниципального финансового контроля в сфере закупок.

Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Осуществление внутреннего  муниципального финансового контроля в сфере закупок» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности проверок, проводимых в рамках исполнения муниципальной функции по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля (далее – муниципальный контроль) на территории Кропоткинского  городского поселения Кавказского района, защиты прав участников правоотношений, возникающих в процессе осуществления контроля в сфере закупок и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий контроля в сфере закупок на территории Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
Регламент устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, а также взаимодействие с органами государственной власти, учреждениями при исполнении муниципальной функции в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

1.2. Наименование органа исполняющего муниципальную функцию. 

Муниципальная функция исполняется - администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее – администрация, уполномоченный орган). 

Исполнение муниципальной функции осуществляется финансовым отделом администрации (далее – орган муниципального контроля).
Должностными лицами, ответственными за осуществление деятельности по муниципальному контролю и положений настоящего Регламента являются работники финансового отдела администрации (далее – должностные лица) в соответствии с должностными обязанностями.

Руководителем органа муниципального контроля является начальник финансового отдела администрации.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:

 Конституция Российской Федерации, текст Конституции опубликован в  «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237;

Бюджетный Кодекс Российской Федерации, принят Государственной Думой 17 июля 1998 года, текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 августа 1998 г. № 153-154, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3823;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ, текст Кодекса  опубликован в "Российской газете" от 31 декабря 2001 г. № 256, в Собрании законодательства Российской Федерации от 7 января 2002 г. № 1 (часть I) ст. 1, в "Парламентской газете" от 5 января 2002 г. № 2-5;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. № 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. № 70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 г. № 165, в "Парламентской газете" от 3 августа 2006 г. № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть I) ст. 3451;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд",  текст Федерального закона опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 8 апреля 2013 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 апреля 2013 г. № 14 ст. 1652, в "Российской газете" от 12 апреля 2013 г. № 80;

Постановление Правительства РФ от 16 мая 2011 г.  № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг", текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 мая 2011 г. № 22 ст. 3169;
Устав Кропоткинского городского поселения Кавказского района от  29 апреля 2015 года № 267, текст Устава опубликован в районной газете  «Огни Кубани» от 11 июня 2015 года № 40;

постановление администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов осуществления муниципального контроля» от 19 сентября 2018 года № 851, текст постановления  опубликован в районной газете  «Огни Кубани» от 27 сентября 2018 года № 60 (14797);
постановление администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района от 26 октября 2018 года № 984 «Об утверждении Порядка осуществления финансовым отделом администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере закупок»;
иные нормативные акты Российской Федерации, Краснодарского края, органов местного самоуправления.

Перечень указанных в пункте 1.3. настоящего Регламента нормативных правовых актов (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен на официальном сайте администрации в сети «Интернет» (www.kropotkin.ru), в федеральной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и  муниципальных услуг (функций)».

1.4. Предмет муниципального контроля.

Предметом муниципального контроля  является соблюдение субъектами контроля при осуществлении закупок для обеспечения муниципальных нужд требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов в сфере закупок.
Субъектами муниципального контроля  являются: муниципальные заказчики (заказчики), контрактные службы, контрактные управляющие, муниципальные учреждения и предприятия, уполномоченные органы, осуществляющие действия, направленные на осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Кропоткинского городского поселения Кавказского района в соответствии с Федеральным законом о контрактной системе (далее - субъекты контроля).

Орган муниципального контроля осуществляет муниципальный контроль в отношении:

соблюдения требований к обоснованию закупок и обоснованности закупок;

соблюдение правил нормирования в сфере закупок;

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

применение заказчиком мер ответственности и совершение иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

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

своевременность, полнота и достоверность отражения в документах учета поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги;

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

Исполнение муниципальной функции осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок (далее – проверки, контрольные мероприятия).

Проверки подразделяются на выездные и камеральные, а также встречные проверки, проводимые в рамках выездных и (или) камеральных проверок.
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального  контроля.
1.5.1. При осуществлении мероприятий по муниципальному контролю должностные лица органа муниципального контроля вправе: 

а) проводить плановые проверки субъектов контроля;

б) проводить внеплановые проверки субъектов контроля; 

в) запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной форме документы и информацию,  необходимые для проведения контрольных мероприятий. Срок представления информации, документов и материалов устанавливается в запросе и исчисляется с даты получения запроса;
г) беспрепятственно по предъявлении служебных удостоверений и копии распоряжения администрации о назначении контрольного мероприятия посещать помещения и территории, которые занимают лица, в отношении которых осуществляется контрольное мероприятие, требовать предъявления поставленных товаров, результатов выполненных работ, оказанных услуг, проводить необходимые экспертизы и другие мероприятия по муниципальному контролю;

д) выдавать обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных нарушений законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд, в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации;

е) составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок, рассматривать дела о таких административных правонарушениях в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и принимать меры по их предотвращению;

ж) обращаться в суд, арбитражный суд с исками о признании осуществленных закупок недействительными в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

1.5.2. При осуществлении контрольных мероприятий по муниципальному контролю  должностные лица органа муниципального контроля обязаны:

а) соблюдать требования нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности;

б) проводить контрольные мероприятия в соответствие с распоряжением администрации;

в) знакомить руководителя или уполномоченное должностное лицо субъекта контроля с копией распоряжения администрации о назначении контрольного мероприятия, о приостановлении, возобновлении, продлении срока проведения выездной и камеральной проверок, об изменении состава проверочной группы органа муниципального контроля, а также с результатами контрольных мероприятий;

г) при выявлении факта совершения действия (бездействия), содержащего признаки состава преступления, направлять в правоохранительные органы информацию о таком факте и (или) документы и иные материалы, подтверждающие такой факт, в течение 3 рабочих дней с даты выявления такого факта по решению главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

д) при выявлении обстоятельств и фактов, свидетельствующих о признаках нарушений, относящихся к компетенции другого государственного (муниципального) органа (должностного лица), направлять информацию о таких обстоятельствах и фактах в соответствующий орган (должностному лицу) в течение 10 рабочих дней с даты выявления таких обстоятельств и фактов по решению главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района;
е) соблюдать сроки проведения контрольных мероприятий, установленные настоящим Регламентом;
ж) не требовать от субъекта контроля документы и иные сведения, предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
1.6. Права и обязанности субъектов контроля, в отношении которых осуществляются контрольные мероприятия по муниципальному  контролю.
1.6.1. Субъект контроля, в отношении которого осуществляется контрольное мероприятие по муниципальному контролю, имеет право:
а) непосредственно присутствовать при проведении контрольного мероприятия, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету контрольного мероприятия;

б) получать от должностного лица, осуществляющего контрольное мероприятие, информацию, которая относится к предмету контрольного мероприятия и предоставление которой предусмотрено настоящим Регламентом;

в) знакомиться с результатами контрольного мероприятия и указывать в акте проверки сведения о своем ознакомлении с результатами контрольного мероприятия, согласии или несогласии с ними;

г) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, повлекшие за собой нарушение их прав при проведении контрольного мероприятия;

1.6.2. Субъект контроля, в отношении которого осуществляется контрольное мероприятие по муниципальному контролю, обязан:
а) допускать на объекты, в здания, сооружения и помещения, подлежащие проверке, должностных лиц при предъявлении удостоверения и копии распоряжения о назначении контрольного мероприятия;
б) оказывать содействие и предоставлять необходимые для проведения контрольного мероприятия информацию и документы должностному лицу органа муниципального контроля;
в) принимать меры по устранению нарушений обязательных требований, указанных в предписании, выданном по итогам контрольного мероприятия.

1.7. Описание результата осуществления муниципального контроля.

1.7.1. Результатами исполнения муниципальной функции являются:
составление акта проверки;
выдача предписаний при выявлении нарушений об устранении нарушений с указанием сроков их устранения.
1.7.2. Ограничения при проведении контрольного мероприятия.

При проведении проверки должностное лицо органа муниципального контроля не вправе:

1) требовать представления документов, информации, если они не являются объектами контрольного мероприятия или не относятся к предмету контрольного мероприятия, а также изымать оригиналы таких документов;

2) распространять информацию, полученную в результате проведения контрольного мероприятия и составляющие государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

3) превышать установленные сроки проведения контрольного мероприятия;

4) требовать от субъектов контроля документов, информации до даты начала проведения проверки; 

5) при проведении выездной проверки запрещается требовать от субъекта контроля представления документов и (или) информации, которые были представлены ими в ходе проведения камеральной проверки.

1.7.3. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для осуществления муниципального контроля и достижения целей и задач проведения проверки:

1) устав;

2) нормативные документы по организации и осуществлению закупок для муниципальных нужд;

3) внутренние документы заказчика, в том числе:

о порядке формирования контрактной службы (назначении контрактных управляющих);

о порядке  формирования комиссии (комиссии) по осуществлению закупок (при наличии);

3) план-график размещения закупок, со всеми изменениями;

4) реестр закупок товаров, работ, услуг, в том числе:

документацию о закупках; извещения о закупках; информацию с официального сайта;  проектов контракта;
документы по обеспечению контракта (платежные  поручения, банковские гарантии);

контракты и иные гражданско-правовые договора, заключенные с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
уведомления; 
отчеты; 
расчеты и обоснование цены контракта;
5) документы, подтверждающие обоснование начальной минимальной цены контракта:

расчеты начальной минимальной цены контракта;
запрос цен;
источники информации; 
ценовые предложения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); данные Росстата о средних ценах;
6) дополнительные соглашения к контрактам;

7) план финансово-хозяйственной деятельности; 
8) накладные, счета-фактуры, акты выполненных работ, акты сверок, сводные бухгалтерские документы. 

Раздел 2. Требования к порядку осуществления 

 муниципального контроля
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

2.1.1. Информация о порядке проведения муниципального контроля предоставляется непосредственно администрацией:

путем устного консультирования или подготовки письменных ответов на обращения по адресу: г. Кропоткин, ул. Красная, 54, каб. № 5 в соответствии со следующим графиком: понедельник, вторник, среда, четверг с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин. (перерыв с 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 48 мин), пятница с 9 ч. 00 мин. до 17 ч.00 мин.; суббота, воскресенье выходные дни;

посредством размещения на Интернет-сайте Кропоткинского городского поселения Кавказского района www.gorod-kropotkin.ru., публикации в средствах массовой информации;

по телефону 6-84-03, по электронной почте kroadm@mail.kuban.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.1.2. По телефону предоставляется следующая информация:

 график (режим) работы администрации, должностных лиц, уполномоченных предоставлять информацию по телефону и приема граждан;

решения, принятые по конкретному заявлению и прилагающимся материалам.
2.1.3. Посредством размещения на официальном сайте Кропоткинского  городского поселения Кавказского района в сети Интернет предоставляется  следующая информация:

о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации;

положения настоящего Регламента;

график (режим) работы администрации, порядка и времени приема;

ежегодный план проведения плановых проверок, сформированный на следующий год;

результаты проведенных контрольных мероприятий.

Результаты проведенных контрольных мероприятий также размещаются на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок (ЕИС, zakupki.gov.ru).
2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для исполнения муниципальной функции, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной функции;

текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, и требования, предъявляемые к этим документам.
2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Для обеспечения информирования о порядке исполнения муниципальной функции путем устного консультирования, представляется следующая информация:

1) наименование органа осуществляющего муниципальный контроль;

2) почтовый адрес органа муниципального контроля;

3) график (режим) работы органа муниципального контроля;

4) перечень оснований, при наличии которых муниципальный контроль не исполняется;

5) порядок обжалования актов (решений) органа муниципального контроля, действий или бездействия его должностных лиц;

6) перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципального контроля;

7) входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства материалы контрольного мероприятия и иные документы;
8) решения, принятые по конкретному заявлению и прилагающимся материалам.

2.1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации.

2.1.9. Ответ на обращение заявителя готовится в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде почтовым отправлением либо в форме электронного сообщения, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю.
Муниципальная функция исполняется без взимания платы.

Исполнение муниципальной функции осуществляется на постоянной основе.
2.3. Срок осуществления муниципального контроля.

Срок  осуществления  муниципального  контроля  регламентирован разделом 3 настоящего Регламента, и не может превышать максимальный срок 50 дней.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных процедур при исполнении муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции по муниципальному контролю включает в себя следующий исчерпывающий перечень административных процедур:

1) подготовка к проведению контрольного мероприятия;

2) принятие решения о назначении контрольного мероприятия;

3) проведение контрольного мероприятия;

4) принятие мер по устранению выявленных нарушений.

3.2. Подготовка к проведению контрольного мероприятия.
3.2.1. Муниципальный  контроль проводится в виде плановых и внеплановых проверок.

3.2.2. Проверки проводятся в форме камеральных и выездных проверок.

3.2.3. В процессе исполнения административной процедуры проводится сбор и подготовка необходимых материалов для проведения контрольного мероприятия.

3.2.4. Подготовка к проведению плановых проверок.

3.2.4.1 Плановая проверка проводится в форме камеральной и (или) выездной проверки, а также встречной проверки, проводимой в рамках камеральной и (или) выездной проверки.

Предметом плановой проверки является соблюдение субъектами контроля законодательства Российской Федерации в отношении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

3.2.4.2. Основанием проведения плановых проверок в отношении субъектов контроля является разработанный и утвержденный постановлением администрации ежегодный план проведения плановых проверок (далее – План проверок).
План проверок размещается на официальном сайте администрации с целью информирования о датах проведения ежегодных плановых проверок.

3.2.4.3. План проверок на очередной год  утверждается не позднее 1 декабря текущего года и размещается в единой информационной системе не позднее 5 рабочих дней со дня его утверждения.

3.2.4.4. Критерии принятия решений: плановые проверки проводятся в отношении одного субъекта контроля не более одного раза в год.

3.2.5. Основанием для проведения внеплановых проверок является:

а) поступившая информация о нарушении законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд и принятых в соответствии с ним нормативных правовых (правовых) актов;

б) истечение срока исполнения ранее выданного предписания;

в) акт, по результатам проведенного планового контрольного мероприятия. 
3.2.6. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностные лица органа муниципального контроля.
3.2.7. Результатом административной процедуры является:

1) согласованный и утвержденный ежегодный План проверок;

2) принятие распоряжения администрации о назначении внепланового контрольного мероприятия.

3.2.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является размещение на сайте администрации и в единой информационной системе:

Плана проверок на очередной год;
распоряжения администрации о назначении внепланового контрольного мероприятия. 

3.3. Принятие решения о назначении контрольного мероприятия.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является: 
1) утвержденный План проверок;
2) распоряжение администрации о назначении внепланового контрольного мероприятия.
3.3.2. Оснований для приостановления административной процедуры – принятие решения о проведении контрольного мероприятия, не имеется.

3.3.3. В распоряжении о проведении контрольного мероприятия в отношении субъекта контроля указываются:

а) наименование субъекта контроля;

б) место нахождения субъекта контроля;

в) место фактического осуществления деятельности субъекта контроля;

г) проверяемый период;

д) основание проведения контрольного мероприятия;

е) тему контрольного мероприятия;

ж) фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) должностного лица органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом органа муниципального контроля), членов проверочной группы, руководителя проверочной группы органа муниципального контроля  (при проведении контрольного мероприятия проверочной группой), уполномоченных на проведение контрольного мероприятия;

з) срок проведения контрольного мероприятия;

и) перечень основных вопросов, подлежащих изучению в ходе проведения контрольного мероприятия.

3.3.4. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Содержание административного действия: утверждение распоряжения о назначении контрольного мероприятия, и вручение его субъекту контроля.
Срок выполнения административной процедуры - не позднее 5 рабочих дней до дня начала контрольного мероприятия.

3.3.5. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностные лица органа муниципального контроля.
3.3.6. Критерии принятия решений.

Контрольное мероприятие проводится на основании:

утвержденного Плана проверок;
распоряжения о назначении внепланового контрольного мероприятия.

3.3.7. Результатом административной процедуры является: согласованное и принятое распоряжение администрации о назначении контрольного мероприятия.

3.3.8. Решение о проведении контрольного мероприятия размещается в единой информационной системе и на сайте администрации.
3.3.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является регистрация распоряжения администрации о проведении контрольного мероприятия отделом делопроизводства администрации.

3.4. Проведение контрольного мероприятия.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации о назначении контрольного мероприятия.

3.4.2. Должностное лицо органа муниципального контроля вручает субъекту контроля распоряжение о назначении контрольного мероприятия и  согласовывает организационно-технические вопросы проведения контрольного  мероприятия.

3.4.3. В ходе контрольного мероприятия  проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению деятельности субъекта контроля:

документальное изучение проводится в отношении финансовых, бухгалтерских, отчетных документов, документов о планировании и осуществлении закупок и иных документов субъекта 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 субъекта контроля и осуществления других действий по контролю;
фактическое изучение проводится путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и осуществления других действий по контролю.

3.4.4. Контрольные действия проводятся сплошным или выборочным способом.

Сплошной способ заключается в проведении контрольного действия в отношении всей совокупности финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу проверки.

Выборочный способ заключается в проведении контрольного действия в отношении части финансовых и хозяйственных операций, относящихся к одному вопросу проверки. 

3.4.5. Камеральная проверка может проводиться одним должностным лицом или проверочной группой органа муниципального контроля.

3.4.6. Выездная проверка проводится проверочной группой органа муниципального контроля в составе не менее двух должностных лиц.

3.4.7. Руководителем проверочной группы органа муниципального контроля назначается должностное лицо, уполномоченное составлять протоколы об административных правонарушениях.

В случае если камеральная проверка проводится одним должностным лицом органа муниципального контроля, данное должностное лицо должно быть уполномочено составлять протоколы об административных правонарушениях.

3.4.8. Камеральная проверка проводится по месту нахождения органа муниципального контроля, на основании документов и информации, представленных  субъектом контроля по запросу органа муниципального контроля, а также документов и информации, полученных в результате анализа данных единой информационной системы в сфере закупок.

3.4.9. Срок проведения камеральной проверки не может превышать 20 рабочих дней  со дня получения от субъекта контроля документов и информации по запросу органа муниципального контроля.

3.4.10. При проведении камеральной проверки должностным лицом органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом) либо проверочной группой органа муниципального контроля проводится проверка полноты представленных субъектом контроля документов и информации по запросу органа муниципального контроля в течение 3 рабочих дней со дня получении от субъекта контроля таких документов и информации.

3.4.11. В случае если по результатам проверки полноты представленных субъектом контроля документов и информации установлено, что субъектом контроля не в полном объеме представлены запрошенные документы и информация, проведение камеральной проверки приостанавливается, со дня окончания проверки полноты представленных субъектом контроля документов и информации.

Одновременно с направлением копии решения о приостановлении камеральной проверки в адрес субъекта контроля направляется повторный запрос о представлении недостающих документов и информации, необходимых для проведения контрольного мероприятия.

В случае непредставления субъектом контроля документов и информации по повторному запросу органа муниципального контроля по истечении срока приостановления контрольного мероприятия – контрольное мероприятие возобновляется.

Факт непредставления субъектом контроля документов и информации фиксируется в акте, который оформляется по результатам контрольного мероприятия.

3.4.12. Выездная проверка проводится по месту нахождения и месту фактического осуществления деятельности субъекта контроля.

3.4.13. Срок проведения выездной проверки не может превышать 30 рабочих дней.

3.4.14. В ходе выездной проверки  проводятся контрольные действия по документальному и фактическому изучению деятельности субъекта контроля.

Контрольные действия по документальному изучению проводятся путем анализа финансовых, бухгалтерских, отчетных документов, документов о планировании и осуществлении закупок и иных документов субъекта контроля с учетом устных и письменных объяснений должностных, материально ответственных лиц субъекта контроля и осуществления других действий по контролю.

Контрольные действия по фактическому изучению проводятся путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и осуществления других действий по контролю.

3.4.15. Срок проведения выездной или камеральной проверки может быть продлен не более чем на 10 рабочих дней на основании распоряжения администрации.

Решение о продлении срока контрольного мероприятия принимается главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района  на основании мотивированного обращения должностного лица органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом) либо руководителя проверочной группы органа муниципального контроля.

Основанием продления срока контрольного мероприятия является получение в ходе проведения проверки информации о наличии в деятельности субъекта контроля нарушений законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и принятых в соответствии с ним нормативных правовых (правовых) актов, требующей дополнительного изучения.

3.4.16. В рамках выездной или камеральной проверки проводится встречная проверка на основании распоряжения администрации, принятого на основании мотивированного обращения руководителя органа муниципального контроля к главе Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

При проведении встречной проверки проводятся контрольные действия в целях установления и (или) подтверждения либо опровержения фактов нарушений законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и принятых в соответствии с ним нормативных правовых (правовых) актов.

3.4.17. Встречная проверка проводится в порядке установленном для проведения выездных и камеральных проверок.

Срок проведения встречной проверки не может превышать 20 рабочих дней.

3.4.18. Проведение выездной или камеральной проверки по решению главы  Кропоткинского  городского  поселения  Кавказского  района,   принятого на основании  мотивированного обращения должностного лица органа муниципального контроля либо руководителя проверочной группы органа муниципального контроля, может быть приостановлено на общий срок не более 30 рабочих дней в следующих случаях:

а) на период проведения встречной проверки, но не более чем на 20 рабочих дней;

б) на период организации и проведения экспертиз, но не более чем на 20 рабочих дней;

в) на период воспрепятствования проведению контрольного мероприятия и (или) уклонения от проведения контрольного мероприятия, но не более чем на 20 рабочих дней;

г) на период, необходимый для представления субъектом контроля документов и информации по повторному запросу органа муниципального контроля, но не более чем на 10 рабочих дней;

д) на период не более 20 рабочих дней при наличии обстоятельств, которые делают невозможным дальнейшее проведение контрольного мероприятия по причинам, не зависящим от должностного лица органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом) либо проверочной группы органа муниципального контроля, включая наступление обстоятельств непреодолимой силы.

3.4.19. Субъект контроля письменно извещается о приостановлении проведения контрольного мероприятия и о причинах приостановления в  течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении контрольного мероприятия.

3.4.20. На время приостановления выездной или камеральной проверки срок проведения контрольных действий прерывается.  

3.4.21. Решение о возобновлении проведения выездной или камеральной проверки принимается в срок не более 2 рабочих дней:

а) после завершения проведения встречной проверки и (или) экспертизы;

б) после устранения причин приостановления проведения контрольного мероприятия;

в) после истечения срока приостановления контрольного мероприятия. 

Решение о продлении срока проведения выездной или камеральной проверки, приостановлении, возобновлении проведения выездной или камеральной проверки оформляется распоряжением администрации, в котором указываются основания продления срока проведения, приостановления, возобновления проведения контрольного мероприятия.

Копия распоряжения администрации о продлении срока проведения выездной или камеральной проверки, приостановлении, возобновлении проведения выездной или камеральной проверки направляется (вручается) субъекту контроля в срок не более 3 рабочих дней со дня издания соответствующего распоряжения.

3.4.22. В случае непредставления или несвоевременного представления документов и информации по запросу органа муниципального контроля либо представления заведомо недостоверных документов и информации органом муниципального  контроля  применяются  меры  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях.

3.4.23. По результатам выездной или камеральной проверки в срок не более 3 рабочих дней, исчисляемых со дня, следующего за днем окончания срока проведения контрольного мероприятия, оформляется акт. 

3.4.24.  Результаты встречной проверки оформляются актом встречной проверки, который подписывается в последний день проведения проверки и приобщается к материалам выездной или камеральной проверки соответственно.

3.4.25. Результаты контрольного мероприятия, излагаемые в акте, должны подтверждаться документами (копиями документов), результатами контрольных действий и встречных проверок, объяснениями должностных, материально ответственных и иных лиц проверенного субъекта контроля, другими материалами.

Указанные документы (копии) и материалы прилагаются к акту проверки.

Копии документов, подтверждающие выявленные в ходе контрольного мероприятия финансовые нарушения, заверяются должностными лицами субъекта контроля в установленном порядке.
3.4.26. Акт проверки составляется в количестве двух экземпляров, один из которых - для проверяемого субъекта контроля, второй - для приобщения к материалам дела, остающимся в  органе муниципального контроля.

3.4.27. Каждый экземпляр акта проверки подписывается должностным лицом органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом) либо всеми членами проверочной группы органа муниципального контроля (при проведении проверки проверочной группой), а также руководителем и контрактным управляющим субъекта контроля.

3.4.28. Акт, оформленный по результатам выездной или камеральной проверки, в срок не более 3 рабочих дней со дня его подписания должен быть вручен (направлен) представителю субъекта контроля.
3.4.29. Субъект контроля вправе представить письменные возражения на акт, оформленный по результатам выездной или камеральной проверки, в срок не более 10 рабочих дней со дня получения такого акта.

Письменные возражения субъекта контроля приобщаются к материалам контрольного мероприятия.
3.4.30. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются должностные лица органа муниципального контроля.

3.4.31. Результатом административной процедуры выступает акт проверки.

3.4.32. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является составленный и подписанный акт контрольного мероприятия.

3.5. Принятие мер по устранению выявленных нарушений..
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является составление акта проверки.
3.5.2. Критерии принятия решения.

По результатам рассмотрения акта проведенного контрольного мероприятия, с учетом возражений субъекта контроля (при их наличии) и иных материалов выездной или камеральной проверки руководитель органа муниципального контроля подготавливает проект решения, которое оформляется распоряжением администрации, в срок не более 30 рабочих дней со дня подписания акта:

а) о выдаче обязательного для исполнения предписания в случаях, установленных Федеральным законом;

б) об отсутствии оснований для выдачи предписания;

в) о проведении внеплановой выездной проверки.

3.5.3. Предписание направляется (вручается) представителю субъекта контроля в срок не более 5 рабочих дней со дня принятия решения о выдаче обязательного для исполнения предписания.

В течение 3 рабочих дней с даты выдачи предписания орган муниципального контроля обязан разместить его в единой информационной системе.

3.5.4. В предписании об устранении нарушений указываются:

наименование органа муниципального контроля, вынесшего предписание;

место составления;

дата вынесения (составления) предписания;

наименование и место нахождения субъекта контроля, в отношении которого вынесено предписание;

ссылка на акт проверки, по результатам рассмотрения которого принято решение о вынесении предписания:

содержание нарушений и меры по их устранению;

ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, требования и условия которых нарушены;

сроки устранения нарушений;

фамилия, имя, отчество, должность должностного лица, подписавшего предписание.

Срок выполнения предписания об устранении нарушений, выявленных в ходе проведения контрольного мероприятия, устанавливается исходя из обстоятельств выявленного нарушения и разумного срока для его устранения.

3.5.5. Должностное лицо органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом) либо руководитель проверочной группы органа муниципального контроля обязаны осуществлять контроль за выполнением субъектом контроля предписания.

В случае неисполнения в установленный срок предписания к лицу, не исполнившему такое предписание, применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5.6. В случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации орган муниципального контроля направляет информацию о выявленных нарушениях законодательства в сфере закупок территориальному органу федерального органа исполнительной власти, органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации или его структурному подразделению.

3.5.7. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры.

Ответственными за выполнение административной процедуры является должностное лицо органа муниципального контроля (при проведении камеральной проверки одним должностным лицом) либо руководитель проверочной группы органа муниципального контроля.
3.5.8. Результатом административной процедуры выступает предписание об устранении нарушений.

3.5.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является направление (вручение) субъекту контроля оформленного предписания и размещение его в единой информационной системе.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за осуществлением
муниципального контроля
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником финансового отдела администрации проверок за соблюдением и исполнением должностными лицами органа муниципальному контроля положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а также за принятием ими решений.
Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение ошибок в документации, соблюдения сроков подготовки документов.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функций, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться по поручению главы Кропоткинского городско поселения Кавказского района.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям субъектов контроля с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе осуществления муниципальной функции, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур: выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе осуществления муниципальной функции.

4.3.Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

Ответственность должностного лица устанавливается в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка осуществления муниципальной функции, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 


Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется заместителем главы Кропоткинского городского поселения (вопросы экономики, бюджета и финансов) на постоянной основе.
Общественный контроль за осуществлением муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органов, осуществляющих 
муниципальный контроль, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе осуществления муниципального контроля.
Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, а также её должностных лиц во внесудебном порядке.

Субъект контроля имеет право обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока исполнения муниципальной функции;

затребование с субъекта контроля документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, настоящим Регламентом для исполнения муниципальной функции;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, настоящим Регламентом, для исполнения муниципальной функции;

затребование с заявителя платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района, настоящим Регламентом;

а также в иных случаях, установленных действующим законодательством.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом внесудебного обжалования заинтересованным лицом являются действия (бездействие) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, либо их решения, принятые в ходе проведения муниципального контроля, в результате которых нарушены права заявителя.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:
в письменной жалобе не указаны фамилия направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

ответ на жалобу не дается, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю (если фамилия и почтовый адрес заявителя  поддаются прочтению);
в письменной жалобе содержится вопрос, на который обратившемуся многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Кропоткинского городского поселения Кавказского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо,  направившее жалобу;
ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, обратившемуся сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, обратившийся вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.
5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой (далее - жалоба) как в письменной форме или форме электронного документа, так и устно, на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) при осуществлении муниципальной функции на основании настоящего Регламента.

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

Субъекты контроля 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.

Заявитель может также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа муниципального контроля, нарушении настоящего Регламента, наличия фактов коррупции и конфликта интересов:

по номерам телефонов органа муниципального контроля;

по электронной почте органа муниципального контроля;

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

Лицо, направившее 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.

Жалоба должна содержать:
наименование уполномоченного органа,  и его должностных лиц, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа,  и его должностных лиц;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа и его должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель с целью получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы имеет право:

1) обращаться с запросом об истребовании дополнительных документов и материалов, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба в порядке внесудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа подается на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня ее поступления, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены администрацией.

В  случае  обжалования  отказа уполномоченного органа, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема заявителя.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов лица, направившего жалобу;

отказать в удовлетворении жалобы.

О принятом решении заинтересованное лицо информируется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме по адресу, указанному в жалобе, и (или) по адресу электронной почты, указанному в жалобе.

5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной   функции, действия или бездействие должностных лиц органа муниципального  контроля  в  судебном порядке в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

Сроки обжалования, юрисдикция суда и оформление соответствующих заявлений устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.
Заместитель главы
Кропоткинского городского поселения                                             Т.М.Иващенко
