                                                                        Утвержден

                                                                       постановлением Администрации

                                                                       муниципального района

                                                                        от 11.11.2014 № 660

Административный регламент

по исполнению муниципальной функции «Осуществление муниципального  контроля на территории Любытинского муниципального района» 

I. Общие положения
         1.1. Наименование муниципальной функции.
Административный регламент по исполнению муниципальной функции по осуществлению муниципального  контроля на территории Любытинского муниципального района  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции  по осуществлению муниципального  контроля, (далее – муниципальная функция) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной функции, а также требования, установленные муниципальными правовыми актами Администрации Любытинского муниципального района и требования, установленные федеральными законами, законами Новгородской области.
1.2. Наименование органа местного самоуправления исполняющего муниципальную функцию
Органом местного самоуправления, уполномоченным на осуществление   мероприятий по муниципальному контролю является Администрация Любытинского муниципального района. Муниципальную функцию исполняет специалист администрации Любытинского муниципального района, на которого возложены обязанности по осуществлению муниципального контроля (далее – специалист по муниципальному контролю).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение   муниципальной функции:
         -  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993);
         - Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.01.2002, № 1, ст. 1);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об​ращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.12.2008,               № 52 (ч. 1), ст. 6249);
         -    Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);
       - Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета» от 13 февраля 2009 г. N 8);

      - Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
      - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
       - Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009              № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» ("Российской газете" от 14 мая 2009 г. N 85.);

      - Областным законом от 28.04.2012 № 49-ОЗ «О порядке разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности» («Новгородские ведомости» от 03.05.2012 № 15);

      - Уставом  Любытинского  муниципального района Новгородской области («Любытинские вести» официальный вестник   от 24.02.2014 № 02 (23);

       - Решение Думы Любытинского муниципального района от 11.04.2014 № 255 «Об утверждении Положения о порядке осуществления муниципального контроля на территории Любытинского муниципального района»       («Любытинские вести» официальный вестник от  16.04.2014 № 05(26);
       1.4. Предмет муниципального контроля
Предметом муниципального контроля является действие уполномоченных должностных лиц Администрации по проверке на территории муниципального образования соблюдения при осуществлении деятельности юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, в случаях, если соответствующие виды контроля относятся к вопросам местного значения. 
1.5. Права и обязанности должностных лиц местного самоуправления при осуществлении муниципального контроля
Специалист по муниципальному контролю проводящий проверку вправе:

1) запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований;

       2) беспрепятственно по предъявлении  служебного удостоверения и копии  распоряжения Главы района о назначении проверки посещать территории и расположенные на них объекты;

      3) обращаться в органы внутренних дел за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению его законной деятельности, а также в установлении лиц, виновных в нарушении обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами Администрации Любытинского муниципального района;

      4) составлять по результатам проверок акты о соблюдении обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами  Администрации Любытинского муниципального района (далее - Акт) с обязательным ознакомлением с ними проверяемых;

      5) направлять в соответствующие органы материалы о признаках нарушений  обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами Администрации Любытинского муниципального района для решения вопроса о привлечении виновных лиц к административной ответственности;

      Специалист по муниципальному контролю проводящий проверку  обязан:

       1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами Администрации;

       2) соблюдать требования законодательства   Российской Федерации, Новгородской области, муниципальных правовых актов Администрации Любытинского муниципального района, права и законные интересы юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

      3) проводить проверки на основании и в строгом соответствии с распоряжениями на проверку;

       4) посещать объекты юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, в целях проведения проверок только во время исполнения служебных обязанностей при предъявлении служебного удостоверения и распоряжения на проверку, а в случаях, предусмотренных  частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» копии документа о согласовании проведения проверки;

      5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

      6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

      7) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя  с результатами проверки;

      8) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

      9) соблюдать сроки проведения проверки, установленные действующим законодательством;

      10) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

      11) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

      12) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.
      При проведении проверки специалист по муниципальному контролю не вправе:

      1) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных правовыми актами, если такие требования не относятся к компетенции администрации  Любытинского муниципального района в установленной сфере деятельности;

      2) осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

      3) требовать представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;
      4) отбирать образцы продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;
      5) распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

      6) превышать установленные сроки проведения проверки;

7) осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю в установленной сфере деятельности.
1.6. Права и обязанности юридических лиц, индивидуальных  предпринимателей и граждан, в отношении которых осуществляется  мероприятия по контролю
Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, гражданин, его представитель при проведении проверки имеет право:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) получать от Администрации муниципального района, его должностного лица информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено действующим законодательством;

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностного лица, проводящего проверку;

4) обжаловать действия (бездействие) должностного лица, уполномоченного органа, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей либо уполномоченного по защите прав предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проверке.
 Обязанности руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя при проведении проверки:

1) при проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей,  ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами Администрации Любытинского муниципального района;
2) предоставлять по требованию должностного лица проводящего проверку документы, информацию, относящиеся к объекту  и предмету проведения проверки. 
1.7. Описание   результата  исполнения муниципальной функции
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является составление акта проверки. 

При выявлении в результате проведения проверки нарушений субъектами проверок установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, в случаях, если соответствующие виды контроля относятся  к вопросам местного значения, требований органов  муниципального контроля в пределах полномочий, предусмотренных законодательством, принимает меры по устранению выявленных нарушений, их предупреждению, а также по привлечению лиц, допустивших нарушения, к ответственности.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования  об исполнении муниципальной функции

Сведения о местонахождении, номер телефона, электронный адрес Администрации Любытинского муниципального района:
Администрация Любытинского муниципального района, расположена по адресу: 174760, Новгородская область, Любытинский район, п. Любытино, ул. Советов, д. 29.

График работы органа муниципального контроля: с 9.00 до 17.00 

Перерыв на обед с 13.00  до 14.00

Часы приема: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 – 17.00 

Выходной: суббота, воскресенье.

          Телефон для справок:  8 (81668) 61-096; 8 (81668) 61-681;

Адрес официального сайта Администрации района в сети Интернет: www. lubytino.ru
Адрес электронной почты: admin_lub@mail.ru 
 Информация о порядке исполнения муниципальной функции представляется посредствам ее  размещения в средствах массовой информации  (далее – СМИ), электронной почте, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной функции.

  На официальном сайте Администрации Любытинского муниципального района в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль;

- текст настоящего административного регламента;

- утвержденные ежегодные планы проведения плановых проверок;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной функции;

- порядок обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц органа.

Основные требования к информированию заявителей является:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

удобство и доступность получения информации.

Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в срок не более тридцати календарных дней со дня обращения.

Публичное информирование осуществляется посредством привлечения СМИ. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты органов исполнительной власти Новгородской области, органов местного самоуправления Любытинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

          2.2. Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется на бесплатной основе.

2.3.  Сроки исполнения муниципальной функции

        Срок проведения плановой или внеплановой проверки не может превышать двадцать рабочих дней.

         В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

        В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен Главой муниципального района, на основании мотивированных предложений должностного лица Администрации муниципального района, проводящего выездную плановую проверку, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов. 

      III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) планирование проверок;

2) издание распоряжения  о проведении проверки;

3) проведение проверки;

4) оформление  результатов проверки;

5) принятие мер по фактам нарушений, выявленных  при проведении проверки.

Блок-схема последовательности действий при исполнении  муниципальной функции приведена в приложении к Административному регламенту (Приложение 1).

3.1.1. Планирование проверок.

Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых Администрацией Любытинского муниципального района   ежегодных планов проверок.
Основанием для включения юридического лица, индивидуального предпринимателя в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:

1) государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя ;

3) начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности в соответствии с предоставленным в уполномоченным Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральных органов исполнительной власти уведомлением о начале  отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих предоставления указанного уведомления.

        Сопроводительное письмо в органы прокуратуры и подготовленный проект ежегодного плана проверок направляется на согласование и утверждение Главе муниципального района.

       Глава муниципального района  проверяет обоснованность включения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в проект плана проверок, заверяет личной подписью сопроводительное письмо в органы прокуратуры и утверждает переданный ему проект плана. 

      В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, специалист по  муниципальному контролю направляет проект ежегодного плана проведения плановых проверок в органы  прокуратуры.

      Орган прокуратуры рассматривает проект ежегодного плана проведения плановых проверок на предмет законности включения в них объектов муниципального контроля и в срок до 1 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, вносит предложения руководителю органа муниципального контроля о проведении совместных плановых проверок.

      Специалист по  муниципальному контролю рассматривает предложения  прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляет с сопроводительным письмом в  органы  прокуратуры в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержденные Главой администрации ежегодные планы проведения плановых проверок.

       3.1.2. Издание распоряжения о проведении поверки.

      Основанием для начала административной процедуры  является наступление срока проведения плановой проверки,  согласно утвержденного ежегодного плана проведения проверок. 

      Администрацией района  издается распоряжение о проведении плановой проверки, в котором указываются:
        1) наименование уполномоченного органа;

        2) фамилия, имя, отчество, должность специалиста по  муниципальному контролю, уполномоченного на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

3) наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя,  проверка которых проводится, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства индивидуальных предпринимателей  и места фактического осуществления ими деятельности;
4)  цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

7) реквизиты нормативного правового акта, утверждающего административный регламент по осуществлению муниципального контроля;

8)  перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

9)   даты начала и окончания проведения проверки.
О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются  специалистом по муниципальному  контролю не позднее, чем в течение трех рабочих дней до начала её проведения посредством направления копии распоряжения  руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

3.1.3. Проведение проверки.

Проведение проверки осуществляется в сроки и только специалистами по муниципальному контролю, указанными в распоряжении о проведении проверки.

Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, исполнением предписаний и постановлений органов муниципального контроля.

       Организация документарной проверки осуществляется в порядке, установленном статьей 14 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», и проводится по месту нахождения органа муниципального контроля.

      В процессе проведения документарной проверки специалистом по муниципальному контролю в первую очередь рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении органа муниципального контроля, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, представленные в порядке, установленном статьей 8 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленных в отношении этого юридического лица, индивидуального предпринимателя муниципального контроля.

      В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении органа муниципального контроля, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, орган муниципального контроля направляют в адрес юридического лица, адрес индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения Администрации Любытинского муниципального района  о проведении проверки.

      В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны направить в орган муниципального контроля указанные в запросе документы.

      Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при её наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица.

      Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в орган муниципального контроля, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

      В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у органа муниципального контроля документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального контроля, информация об этом направляется юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

      Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, представляющие в орган муниципального контроля пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах   сведений, вправе представить дополнительно в орган муниципального контроля документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

      Специалист по муниципальному контролю, осуществляющий документарную проверку, обязан  рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений орган муниципального контроля установят признаки нарушения обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист по муниципальному контролю  вправе провести выездную проверку.

      При проведении документарной проверки орган муниципального контроля не вправе требовать у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки.

      Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения, а также соответствие их работников, состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем товары (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований или требованиям установленных муниципальными правовыми актами.

      Выездная проверка  проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

      Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

      1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении органа муниципального контроля документах юридического лица, индивидуального предпринимателя;

      2) оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя обязательным требованиям или требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.

      Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения специалистом по муниципальному контролю (установленного образца), обязательного ознакомления  под роспись руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением Администрации  Любытинского муниципального района  о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

      Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны предоставить должностному  лицу органа муниципального контроля, проводящему выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам.

      Орган муниципального контроля может  привлекать к проведению выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц.

      Срок проведения документарной проверки и выездной проверки, не может превышать двадцать рабочих дней.

      В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

      В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

      Срок проведения  документарной и выездной проверок в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом общий срок проведения проверки не может превышать шестьдесят рабочих дней.

      3.1.4. Оформление результатов проверки.

      Началом административной    процедуры является завершение проверки. По результатам проверки должностными лицами органа муниципального контроля проводящими проверку, составляется акт в 2-х экземплярах (Приложение 6).

      К акту проверки прилагаются протоколы отбора образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

      Акт проверки оформляется непосредственно после её завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица выдать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки,  далее  акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.

      В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трёх рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку, либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.

      Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

      Специалист по муниципальному контролю, осуществляющий проверку юридического лица, индивидуального предпринимателя производит запись в журнале учёта проверок (Приложение 7).

      При отсутствии журнала учёта проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

      Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в орган муниципального контроля в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в орган муниципального контроля.

      3.1.5. Принятие мер по фактам нарушений, выявленных  при проведении проверки.

      Основанием для начала административной процедуры является наличие нарушений, выявленных при проведении проверки.

      В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист по муниципальному контролю, проводивший проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязан:

      1) выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами (Приложение 4);

      2) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

      В случае если при проведении проверки установлено, что деятельность юридического лица, его филиала, представительства, структурного подразделения, индивидуального предпринимателя, эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые ими товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, орган муниципального контроля обязан незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения вплоть до временного запрета деятельности юридического лица, его филиала, представительства, структурного подразделения, индивидуального предпринимателя в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, отзыва продукции, представляющей опасность для жизни, здоровья граждан и для окружающей среды, из оборота и довести до сведения граждан, а также других юридических лиц, индивидуальных предпринимателей любым доступным способом информацию о наличии угрозы причинения вреда и способах его предотвращения.

      3.2. При  проведении  внеплановых проверок муниципального  контроля  осуществляются следующие административные процедуры:

      1) рассмотрение оснований для проведения проверки;

      2) издание распоряжение  о проведении проверки;

      3) проведение проверки;

      4) оформление  результатов проверки;

      5) принятие мер по фактам нарушений, выявленных  при проведении проверки.

Блок-схема последовательности действий при исполнении  муниципальной функции приведена в приложениях к Административному регламенту (Приложения 2, 3).

      3.2.1. Рассмотрение оснований для проведения проверки.

      Основанием для проведения внеплановой проверки является:

      1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;

      2) поступление в органы государственного контроля (надзора), органы муниципального контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

      а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

      б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

      3) приказ (распоряжение) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

      Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена по основаниям, указанным в абзацах «а» и «б» подпункта 2 пункта 3.2.1. раздела III. настоящего административного регламента, органом муниципального контроля после согласования с прокуратурой по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

      Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в подпункту 2 пункта 3.2.1. раздела III. настоящего административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

      3.2.2. Издание распоряжения  о проведении проверки.

      Основанием для начала административной процедуры является  наличие оснований для проведения проверки. Специалистом по муниципальному контролю   готовится проект распоряжения о назначении внеплановой проверки.

      В день подписания распоряжения Главой  Администрации  о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в целях согласования её проведения орган муниципального контроля представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в прокуратуру по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки (Приложение № 5). К этому заявлению прилагаются копия распоряжения Главы Администрации о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием её проведения.

      Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер орган муниципального контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов  в прокуратуру в течение двадцати четырех часов.

      О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания, проведения которой указаны в подпункте 2 пункта 3.2.1. раздела III. настоящего административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального контроля не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом, если иное не установлено настоящим административным регламентом.

      В случае если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинён или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации,  безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.

      3.2.3. Проведение проверки.

      Проведение проверки осуществляется специалистом по муниципальному контролю, указанным в распоряжении о проведении проверки.

      Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органов муниципального контроля,  проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации,  по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

      Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном в подпункте   3.1.3. раздела III.  настоящего административного регламента. Срок проведения каждой из проверок не может превышать двадцать рабочих дней. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, специальных экспертиз и расследований, испытанной, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального жилищного контроля, проводящих выездную внеплановую проверку, срок ее проведения может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на двадцать рабочих дней.

      3.2.4. Оформление  результатов проверки.

      Основанием для начала административной процедуры является завершение проверки. Оформление результатов проверки  осуществляется в порядке установленном в подпункте   3.1.4. раздела III.  настоящего административного регламента.

      3.2.5. Принятие мер по фактам нарушений, выявленных  при проведении проверки.

      Основанием для начала административной процедуры является наличие нарушений, выявленных при проведении проверки. 

      Оформление результатов проверки  осуществляется в порядке установленном в подпункте   3.1.5. раздела III.  настоящего административного регламента.

      IV. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами местного самоуправления, исполняющими муниципальную функцию, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений 

       Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом отдела положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется заведующей отделом.

      Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

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

      Контроль за полнотой и качеством исполнения специалистом отдела муниципальной функции осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалиста отдела.

      Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции. Проверка также проводится по конкретной жалобе.

      Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалиста отдела.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции

       По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, виновные специалисты отдела несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.

      Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

      О мерах, принятых в отношении специалистов отдела, виновных в нарушении положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, в течение десяти дней со дня принятия таких мер, Администрация муниципального района сообщает в письменной заявителю, права и (или) законные интересы которых нарушены.

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

       Требованиями к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции являются:

независимость;

профессиональная компетентность;

должная тщательность.

      Независимость заведующего отделом, осуществляющего контроль исполнения муниципальной функции, от специалистов отдела состоит в том, что при осуществлении контроля он независим от специалистов отдела, в том числе не имеет родства с ними.

      Заведующий отделом, должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов при исполнении муниципальной функции.

      Профессиональная компетентность заведующего отделом, состоит в том, что при осуществлении контроля  исполнения муниципальной функции он обладает необходимыми профессиональными знаниями и навыками.

      Должная тщательность заведующего отделом, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренным настоящим разделом Административного регламента.
      V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, а также его должностных лиц местного самоуправления

      5.1.  Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции

      Действия (бездействие) должностных лиц, а также осуществляемые и принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной функции могут быть обжалованы во внесудебном и судебном порядке.

      5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

      Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) должностного лица отдела, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции. 

      5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается
      Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
      5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
      Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная по почте в Администрацию муниципального района по адресу: 174760, Новгородская обл., р.п. Любытино, ул. Советов, д.29., с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через интернет-приемную на официальном сайте  Администрации Любытинского муниципального района либо принятая при личном приеме заявителя (Приложение 8). 
      5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
      Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

      5.6. Органы местного самоуправления муниципального района и должностные лица местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

      В порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель имеет право обратиться с жалобой к заведующему отделом, к заместителю Главы администрации муниципального района, координирующему деятельность отдела, к Главе Администрации. 

      5.7. Сроки рассмотрения жалобы 
      Жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации. 
      5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования 
      Если   в   результате   рассмотрения   жалоба   признана   обоснованной,   то   принимается   решение   об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу отдела, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

      Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию муниципального района или должностному лицу 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.

      В случае нарушения прав и свобод заявителя он вправе обратиться в суд.

      В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение  4

к Административному регламенту
ПРЕДПИСАНИЕ № ____
по устранению выявленных нарушений при проведении проверки соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами.
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления)
	
	(дата составления)
	


   На основании Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294 – ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», об устранении нарушений законодательства

Я (ФИО должностного лица)
ПРЕДПИСЫВАЮ:

___________________________________________________________

 (полное и сокращенное наименование проверяемого юридического лица,

Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, которому выдается предписание)

	№ п/п
	Содержание предписания
	Срок исполнения

	1
	2
	3

	1
	
	


Лицо, которому выдано предписание, обязано отправить информацию о выполнении пунктов настоящего предписания в адрес органа муниципального контроля ______________

________________________________________________________________ не позднее чем через 7 дней по истечении срока выполнения соответствующих пунктов предписания.

______________________________                             _______________  

(наименование должностного лица, ф.и.о)                         (подпись)        


 М.П.

Предписание получено:

____________________________                             _________________

          (Должность, фамилия, имя, отчество)                              (подпись)             Дата

Приложение  5

к Административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании  Администрацией  с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя
1. В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52, ст. 6249) просим согласия на проведение внеплановой выездной проверки в отношении: ___________________________________________________________________________

(наименование, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица/фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество, место жительства индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика)

осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу: ________________________________________________________________

2. Основание проведения проверки:_____________________________

3. Дата начала проведения проверки:

«____» ____________ 20___ года

Приложение  6

к Административному регламенту
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)
	


(время составления акта)
АКТ ПРОВЕРКИ
органом государственного контроля (надзора), органом муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя
	№
	


По адресу/адресам:  

(место проведения проверки)

На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена  
                                                                                       проверка в отношении:

(плановая/внеплановая, документарная/выездная)

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

Дата и время проведения проверки:

	“
	
	”
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность
	


	“
	
	”
	
	20
	
	г. с
	
	час.
	
	мин. до
	
	час.
	
	мин. Продолжительность
	


(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных подразделений юридического лица или  при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки:  

(рабочих дней/часов)

Акт составлен:  

(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы): (заполняется при проведении выездной проверки)

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:


(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)

Лицо(а), проводившее проверку:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов):

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов):  

выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):


нарушений не выявлено.  

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Прилагаемые к акту документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)

Приложение  7

к Административному регламенту
Журнал
учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля

(дата начала ведения  Журнала)
(наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется)
индивидуального предпринимателя)

(адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица/место жительства (место осуществления деятельности (если не совпадает с местом жительства)
индивидуального предпринимателя)

(государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика (для индивидуального предпринимателя); номер реестровой записи и дата включения сведений в реестр субъектов малого или среднего предпринимательства (для субъектов малого и среднего предпринимательства))

Ответственное лицо:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность лица (лиц), ответственного  за ведение журнала учета проверок)

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя)

Подпись:  

М.П.
Сведения о проводимых проверках
	1
	Дата начала и окончания проверки
	

	2
	Общее время проведения проверки (в отношении субъектов малого предпринимательства и микропредприятий указывается в часах)
	

	3
	Наименование органа государственного контроля (надзора), наименование органа муниципального контроля
	

	4
	Дата и номер распоряжения или приказа о проведении проверки
	

	5
	Цель, задачи и предмет проверки
	

	6
	Вид проверки (плановая или внеплановая):
в отношении плановой проверки:

– со ссылкой на ежегодный план проведения проверок;

в отношении внеплановой выездной проверки:

– с указанием на дату и номер решения прокурора о согласовании проведения проверки (в случае, если такое согласование необходимо)
	

	7
	Дата и номер акта, составленного по результатам проверки, дата его вручения представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю
	

	8
	Выявленные нарушения обязательных требований (указываются содержание выявленного нарушения со ссылкой на положение нормативного правового акта, которым установлено нарушенное требование, допустившее его лицо)
	

	9
	Дата, номер и содержание выданного предписания об устранении выявленных нарушений
	

	10
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводящего(их) проверку
	

	11
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности экспертов, представителей экспертных организаций, привлеченных к проведению проверки
	

	12
	Подпись должностного лица (лиц), проводившего проверку
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 к Административному регламенту
Образец жалобы

на действие (бездействие) Администрации Любытинского муниципального района

или его должностного лица

	Исх. от ___________№_____
	


Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________

* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
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    к Административному регламенту

Образец решения
по жалобе на действие (бездействие) Администрации Любытинского муниципального района или её должностного лица, муниципального служащего
Исх. от _______ № _________
РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ______________________________________________
________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: ________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - ____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2.______________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)


Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________   _________________             _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                        (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
[image: image4.png]o

- - 3AKJBOUYEHUE
[0 Pesy/IbTaTaM [IPOBEEHMUS TIPABOBOM ¥ aHTHKOPPYIIHORHOH
IKCIEPTH3E IPOEKTa afMIHACTPATHBHOTO PETTAMEHTa OCYIECTRICHUS
MysEEnansHol dyHxmrn «OCyecTBICHRE MyHIIMIAIEHOTO KOHTPONS Ha TPPUTOPHN

JIOBBIMHCKOr0 MyHHIMITANEHOTO paifonay

CHenzmareToM | XKaTeropuH  IOPHAMYECKOro oTAena AmMuuucTpanun JioGbITHHCKOTO
MyHHIEIANEHOro pationa HoBropozcko#t oGmacTd B COOTBETCTBEM ¢ IYHKTOM 3 9acTd 1 u
uwactu 4 crarem 3 DenmepamsHoro 3akoHa or 17 momn 2009 roma Ne 172-03 «O6
AUTHKOPPYTIMOKEON SKCIEPTA3E HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB H IPOCKTOB HOPMATHBHEIX
NPAaBOBHIX aKTOB», crarhel 6 Menepansroro sakona or 25 nexadbpa 2008 roma Ne 273-03 «O
IPOTHBOASHCTBAKY KOppyOuuity H MeTomukolt IPOBEACHNA aHTHKOPPYIIIMOHHON 2KCIIePTHIB
HOPMATHMBHEIX JIPABOBEIX aKTOB ¥ IHpPOSKTIOB HOPMATHBHEIX aKTOB, YTBEPKIACHEON
Tlocranosnennem Ilpasurenscrea Poccmiickolt ®emepanun ot 26 derpama 2010 roma Ne 96,
nyakroM 1.2. paspena 1 Ilopsanxa IPOBEXEHAS aHTHKOPPYIIIMOHKHOH 9KCIIEPTH3E HOPMATHEHO
TIPAaBOBBIX AKTOB (IIPOSKTOB HOPMATHUBHEIX IPABOBBIX AXTOR) AnMunucTpanuy JIFOOLITHHCKOTO
MYHBLMIZIBHOTO paifoHa, yTeepxaeHroro IocraroBneEneM AJXMAHHECTparY JIIOGEITHHCKOTO
MYHUNMIATGHOFO pationa ot 10.11.2011 Ne 506, ®enepamcuemM 3akoHoM «O6 opraHM3anun
NPENOCTABICHIS IOCYAAPCTBEHHEIX M MYyHHIWNANBHEIX yolIyr» of 27.07.2010 Ne 210-@3,
ITocranosnenrem IIpaButensera Poccuiickolt ®enepanmy «O paspaGoTke W YTBEPHKICHUM
aJMHHECTPATHBHBIX  pPETVIAMEHTOB  HCIIONHCHHS  TOCYHAPCTBEHHBIX  (yHKUui  ®
aIMMHHACTPATHBHEIX PETaMeHTOB IPEJOCTABICHI TOCYJapCTBEHHEIX yeuyr» oT 16 mas 2010
roma Ne 373 (manee IlocTanoBHeHEE), MPOBEAEHA SKCIEPTH3IA AMUHICTPATHRHOIO PEIIAMEHTA
OCYIIECTBIICHAS MyHHIFMaNsHoR QyRxknEn «OcymecTsIeHHe MYHHIMOAKEHOTO KOHTPONS Ha
TeppuTopri JEOSHHECKOTO MYHHITMIANEHOTO paifoHa»  (fanee PernaMent) B LeIsX BEISBICHHST
B HEM HECOOTBETCTBHA TpeGoBaHMAM JeHCTBYIOIIETO 3aKOHOMATEALCIBA POCCHHCKOH
Denepaidy 1 HOA0KEHRHH, CIIOCOGCTBYIONMX CO3NARMIIO YCIOBHI s TIPOBSACHUS KOPPYIIIIH.

B nmpencrasnesEOM — QIMHHMCTPATHBHOM peEINaMeHTe HapyIieHHM jeficTByromero
3aKoHOAATENBCTBA Poccmiickoit Meiepanuu He YCTAHOBICHO, KOPPYIIIHOFCHHBIE (AaKTOPEI
OTCYTCIBYIOT.

Crermaanmset 1 kareropuu

IOPHAMYECKOTO OTHENA 10.}0. Tumodeena
11.11.2014 A





Планирование проверок





Уведомление юридических лиц, индивидуальных


предпринимателей и физических лиц о проведении плановой проверки








Распоряжение


о проведении проверки








Проведение проверки


 








Оформление результатов проверки








Принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки





 Направление в органы прокуратуры в течение 24 часов


заявления о согласовании проведения


внеплановой выездной проверки


 








Решение органов прокуратуры о согласовании проведения


внеплановой выездной проверки








Оформление результатов  внеплановой проверки


 








Рассмотрение оснований для проведения проверки








Принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки








Распоряжение


о  проведении внеплановой проверки


 








Проведение внеплановой


проверки











Принятие мер по фактам нарушений, выявленных при проведении проверки











Заявление о согласовании проверки в органы прокуратуры





Распоряжение о проведении проверки





Распоряжение о проведении проверки





Уведомление объектов о проведении внеплановой проверки





Оформление результатов проверки





Проведение внеплановой проверки








