[bookmark: _GoBack]Утвержден постановлением № 81 от 06.03.2013 г.
Административный регламент проведения проверок
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства на территории Кемского городского поселения
         Настоящий административный регламент проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципальной функции контроля  за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства на территории Кемского городского поселения устанавливает:
- порядок организации и осуществления муниципальной функции контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства на территории Кемского городского поселения (далее - муниципальный контроль) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- формы осуществления муниципального контроля;
- сроки и последовательность действий (административных процедур) при проведении проверок органом муниципального контроля;
- механизм взаимодействия органов, уполномоченных на осуществление муниципального контроля в за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, при организации и проведении проверок;
- права, обязанности и ответственность органа, уполномоченного на осуществление муниципального контроля, его должностных лиц при проведении проверок, а также юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при проведении мероприятий по муниципальному контролю.
Целями муниципального контроля являются:
- обеспечение безопасных и комфортных условий проживания граждан в муниципальном жилищном фонде;
- повышения эффективности использования и содержания жилищного фонда;
- сохранности муниципального жилищного фонда;
- предупреждение процесса старения и разрушения муниципального жилищного фонда.
- предупреждение, выявление и пресечение нарушений законодательства в сфере использования и сохранности муниципального жилищного фонда, соответствия жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;
- соблюдение законодательства, требований по использованию и сохранности муниципального жилищного фонда, соответствию жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, осуществляющими свою деятельность на территории Кемского городского поселения.
Под проверкой в настоящем административном регламенте понимается совокупность проводимых органом муниципального контроля в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемых ими деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и требованиям, установленным муниципальными правовыми актами.
Мероприятия по муниципальному контролю осуществляются органом местного самоуправления посредством проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые и внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.


РАЗДЕЛ 1. Общие положения.
1.1.Наименование муниципальной функции: проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля  за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства на территории Кемского городского поселения.
1.2.Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальную функцию : Администрация Кемского городского поселения (далее- Администрация).
       Непосредственное исполнение муниципальной функции муниципального контроля осуществляют должностные лица Администрации Кемского городского поселения (далее -должностные лица), на которых должностной инструкцией возложены соответствующие обязанности.
1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции :
- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2008 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
- Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
- Приказ Министерства экономического развития 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»;
 - Устав Кемского городского поселения.
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции :
- принятие мер административного воздействия в случае выявления административных правонарушений в сфере содержания, ремонта и использования муниципального жилищного фонда, выявление причин и условий, способствующих совершению административных правонарушений;
- письменный или устный ответ на обращение заявителя, послужившее основанием для исполнения муниципальной функции с учетом принятых мер.
1.5. Описание заявителей : физически и юридические лица.

РАЗДЕЛ 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.
2.1. Порядок информирования  об органе, осуществляющем 
муниципальную функцию.
2.1.1. Органом местного самоуправления, уполномоченным на осуществление мероприятий по муниципальному контролю, является Администрация  Кемского городского поселения.
Местонахождение органа: 186610, РК, г. Кемь, пр. Пролетарский, д. 30, приемные дни : понедельник - пятница с 09.00 час. до 16.45 час, перерыв на обед с 13.00 час. до 14.00 час.
-  телефон 8(81458) 5-47-63
-  адрес электронной почты : gorodkem@narod.ru.
 2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется:
- должностными лицами Администрации, ответственными за выполнение действий, связанных с исполнением муниципальной функции;
- на личном приеме или по письменным обращениям заявителей;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
          - путем опубликования в средствах массовой информации.
2.1.3. Вопросы, по которым осуществляется консультирование:
- об Администрации муниципального образования, уполномоченной исполнять муниципальную функцию, включая информацию о месте ее нахождения, о почтовых и электронных адресах, контактных телефонах;
- о нормативных правовых актах, регулирующих исполнение муниципальной функции;
- о порядке исполнения муниципальной функции (административных процедурах);
- о виде и характере официальных документов, являющихся результатом исполнения муниципальной функции;
- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.
2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В вежливой форме, корректно, без длительных пауз, с использованием официально-делового стиля речи проинформировать гражданина о порядке исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции.
2.1.5. Для приема обращений, поступивших по информационным системам общего пользования, используется электронный адрес Администрации gorodkem@narod.ru. Письменное обращение заявителя, поступившее по электронной почте, должно быть представлено по форме в соответствии с п. 5.4. Ответ по данному типу обращений предоставляется  на электронный адрес заявителя.
2.2.Сроки исполнения муниципальной функции.
2.2.1. Муниципальная функция исполняется путем проведения проверок в следующие сроки:
          - срок проведения проверки как документарной, так и выездной (плановой, внеплановой) не может превышать двадцати рабочих дней.
          - 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, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:
          - срок проведения проверки, включая подготовку проекта ответа заявителю - не более двадцати рабочих дней с момента регистрации обращения;
- проверка считается начатой с даты издания распоряжения Администрации о ее проведении, если иное не указано в распоряжении;
          - проверка может быть завершена раньше срока, установленного в распоряжении о ее проведении;
          - муниципальная функция осуществляется по месту проведения проверки либо по месту нахождения Администрации Кемского городского поселения.
2.2.3. Документы, являющиеся результатом исполнения муниципальной функции, направляются заявителю по почте (на его электронный адрес) в срок не более тридцати дней с момента поступления обращения либо выдаются на руки в этот же срок.
2.2.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании,  при подаче и получении документов заявителями не более 20 минут, в порядке живой очереди.
2.2.5. Продолжительность приемов должностного лица лиц по любым вопросам исполнения муниципальной функции составляет 20 минут.
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.
Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:
          - отсутствие в письменном обращении фамилии гражданина и почтового (электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ;
          - текст письменного обращения не поддается прочтению;
          - в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
          - в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно (более двух раз) давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленными обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции.
2.4.1. Непосредственный прием заявителей (физических и юридических лиц) осуществляют должностные лица, ответственные за осуществление функций муниципального контроля. Для заявителей, ожидающих приема, должны быть оборудованы места ожидания, отвечающие требованиям пожарной безопасности, с наличием достаточного количества  стульев в непосредственной близости с кабинетом должностного лица. Недалеко от места ожидания должна располагаться туалетная комната. 
2.4.2. В местах ожидания граждан должен быть оборудован информационный стенд с исчерпывающей информацией о порядке предоставления муниципальной услуги:
- порядок, условия и сроки  исполнения муниципальной функции; 
- контактная информация должностных лиц,  исполняющих функции муниципального контроля;
- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;
          - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию.
- образец заполнения заявления (приложения № 1);
- другая информация об исполнении муниципальной функции, полезная заявителям.
Для написания заявления должно быть оборудовано письменное место (стол, стул). 
2.5. Информация о перечне документов, необходимых для осуществления функций муниципального контроля.
При проведении плановых проверок :
- распоряжение Администрации Кемского городского поселения о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя (приложение 2);
- план проведения проверок Администрацией Кемского городского поселения на текущий календарный год ( приложение 3); 
При проведении внеплановых проверок :
- обращение или заявление от граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации
- требования прокурора о проведении проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям
2.6. Другие положения, характеризующие требования
 к исполнению муниципальной функции.
          Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

РАЗДЕЛ 3. Административные процедуры
3.1. Основные понятия, используемые
при осуществлении муниципальной функции.
3.1.1. Муниципальный контроль - система мер, направленная на обеспечение соблюдения законодательства за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, включающая деятельность  Администрации Кемского городского поселения в сфере  организации и проведения на территории муниципального образования проверок соблюдения 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.
3.1.2. Под проверкой в настоящем административном регламенте понимается совокупность проводимых Администрацией в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемых ими деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и требованиям, установленным муниципальными правовыми актами.
3.1.3. Под мероприятием по контролю понимаются действия должностных лиц  Администрации по рассмотрению документов юридического лица, индивидуального предпринимателя, по обследованию используемых указанными лицами при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств и перевозимых указанными лицами грузов, по отбору образцов продукции, объектов окружающей среды, объектов производственной среды, по проведению их исследований, испытаний, а также по проведению экспертиз и расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами, с фактами причинения вреда.
3.1.4. Муниципальный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности  Кемскому городскому поселению.
3.1.5. В рамках реализации полномочий по осуществлению контроля за  использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства Администрация осуществляет контроль за:
- обеспечением прав и законных интересов граждан при предоставлении населению жилищных и коммунальных услуг;
- соответствием жилых помещений, качества, объема и порядка предоставления коммунальных услуг установленным требованиям законодательства;
- техническим состоянием  муниципального жилищного фонда, своевременным выполнением работ по его содержанию и ремонту;
- санитарным состоянием помещений муниципального жилищного фонда и придомовых территорий;
- выполнением мероприятий по подготовке к сезонной эксплуатации, проведением текущего ремонта жилого помещения;
- соблюдением нормативного уровня и режима обеспечения населения коммунальными услугами;
- соблюдением правил пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и придомовыми территориями;
- наличием и соблюдением условий договоров найма муниципального жилищного фонда нанимателями;
- анализом отчетных, статистических данных, результатов проверок и других информационных материалов и на основе подготовка предложений по осуществлению контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.
3.1.6. Исполнение муниципальной функции по контролю за использованием и сохранностью жилищного фонда Кемского городского поселения, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства включает в себя следующие административные процедуры:
          - принятие решения о проведении проверки;
          - издание распоряжения Администрации поселения; 
- проведение проверки;
          - оформление результатов проверки;
          - принятие мер в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки.
3.1.7. Должностные лица  Администрации, ответственные за выполнение действий по осуществлению муниципальной функции  назначаются распоряжением Администрации поселения.
3.1.8. Должностные лица проводят выездные (плановые, внеплановые) и документарные проверки.
3.1.9. Муниципальный контроль может осуществляться во взаимодействии с природоохранными, правоохранительными, научными, проектными и иными организациями в соответствии с их компетенцией, определенной утвержденными положениями о них. Порядок взаимодействия с организациями и органами, осуществляющими государственный контроль и надзор, определяется соответствующими соглашениями. Для обеспечения координации в сфере контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства на основании соглашений могут создаваться временные (по отдельным направлениям деятельности) или постоянные координационные органы (советы, комиссии) по  контролю и надзору.

3.2. Порядок организации проверки.
3.2.1. Проверка проводится на основании распоряжения Администрации Кемского городского поселения (приложение № 2).
2.2. Заверенные печатью копии распоряжения вручаются под роспись должностным лицами Администрации, проводящими проверку, а также руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебных удостоверений.
По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица  Администрации обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с настоящим административным регламентом.
3.2.3. При проведении проверки должностные лица не вправе осуществлять действия, входящие в перечень ограничений, указанных в статье 15 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.3. Организация и проведение плановой проверки.
3.3.1. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами.
3.3.2. Плановые проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся не чаще чем один раз в три года.
3.3.3. Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых Администрацией в соответствии с ее полномочиями ежегодных планов (приложение № 3).
3.3.4. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок,  Администрация направляет проект ежегодного плана проведения плановых проверок в прокуратуру  Кемского муниципального района.
3.3.5. Прокуратура Кемского муниципального района 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  главе Администрации о проведении совместных плановых проверок.
3.3.6.  Администрация рассматривает предложения  прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляют в прокуратуру  Кемского муниципального района в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержденные ежегодные планы проведения плановых проверок.
3.3.7. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трёх 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 представленным в уполномоченный Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления.
3.3.8. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются  Администрацией не позднее чем в течение трёх рабочих дней до начала её проведения посредством направления копии распоряжения Администрации о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, на электронный адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя или иным доступным способом.

 3.4. Организация и проведение внеплановой проверки.
3.4.1. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний  Администрации (приложение № 4), проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.
3.4.2. 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  Администрацию 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;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
3) требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.
3.4.3. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 3.5.2 настоящего административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.
3.4.4. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном соответственно разделами 3.5 и 3.6 настоящего административного регламента.
3.4.5. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена по основаниям, указанным в абзацах «а» и «б» подпункта 2 пункта 3.4.2,  Администрацией после согласования с прокуратурой по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
3.4.6. В день подписания распоряжения главы Администрации о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в целях согласования её проведения  Администрация представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, курьерским способом с соответствующими отметками или в форме электронного документа, подписанный 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.
3.4.7. 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 Администрация вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, предусмотренных пунктом 3.4.6, в прокуратуру в течение двадцати четырех часов. 
3.4.8. Решение прокурора или его заместителя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки либо об отказе в согласовании её проведения оформляется в письменной форме в двух экземплярах, один из которых в день принятия решения представляется либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в Администрацию.
3.4.9. В случае, если требуется незамедлительное проведение внеплановой выездной проверки, копия решения о согласовании проведения внеплановой выездной проверки направляется прокуратурой в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационной и факсимильной сети.
3.4.10. Решение прокурора или его заместителя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки или об отказе в согласовании её проведения может быть обжаловано вышестоящему прокурору или в суд.
3.4.11. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в подпункте 2 пункта 3.4.2 настоящей статьи, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
3.4.12. В случае, если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинён или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, 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.
 

3.5. Документарная проверка.
3.5.1. 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 Администрации.
3.5.2. Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) осуществляется в порядке, установленном статьёй 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 Администрации.
3.5.3. В процессе проведения документарной проверки должностными лицами  Администрации в первую очередь рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении Администрации, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, представленные в порядке, установленном статьёй 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 этих юридического лица, индивидуального предпринимателя муниципального контроля.
3.5.4. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Администрации, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, Администрация направляет 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 главы Администрации о проведении проверки либо его заместителя о проведении документарной проверки.
3.5.5. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны направить в  Администрацию указанные в запросе документы.
3.5.6. 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.
3.5.7. Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в Администрацию, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
3.5.8. 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  Администрации 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.
3.5.9. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, представляющие в Администрацию пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах либо относительно несоответствия указанных в пункте 3.5.8 настоящего административного регламента сведений, вправе представить дополнительно в Администрацию документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
3.5.10. Должностное лицо, осуществляющее документарную проверку, обязано 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 Администрация установит признаки нарушения обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица Администрации вправе провести выездную проверку.
3.5.11. При проведении документарной проверки Администрация не вправе требовать у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки.

3.6. Выездная проверка.
3.6.1. 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.
3.6.2. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.
3.6.3. 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  Администрации 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.
3.6.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами  Администрации (установленного образца), обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением 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.
3.6.5. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны предоставить должностным лицам Администрации, проводящим 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.
3.6.6.  Администрация привлекает 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.

3.7. Порядок оформления результатов проверки.
3.7.1. По результатам проверки должностными лицами Администрации, проводящими проверку, составляется акт (приложение № 6).
3.7.2. 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.
3.7.3. 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 дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле Администрации.
3.7.4. 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 Администрации.
3.7.5. В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование её проведения с прокуратурой Пудожского муниципального района, копия акта проверки направляется в прокуратуру, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.
3.7.6. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.7.7. Должностные лица Администрации, осуществляющие проверку юридического лица, индивидуального предпринимателя производят запись в журнале учёта проверок (приложение № 7).
При отсутствии журнала учёта проверок в акте проверки делается соответствующая запись.
3.7.8. 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 Администрацию 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 Администрацию.

3.8. Меры, принимаемые должностными лицами в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки
3.8.1. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица Администрации, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:
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, 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;
2) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.
3.8.2. 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, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, Администрация обязана 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.

3.9. Обязанности должностных лиц Администрации 
при проведении проверки.
3.9.1. Должностные лица  Администрации при проведении проверки обязаны:
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;
2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;
3) проводить проверку на основании распоряжения о её проведении в соответствии с её назначением;
4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения и в случае, предусмотренном пунктом 3.4.5 настоящего административного регламента, 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) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;
9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
10) соблюдать сроки проведения проверки, установленные настоящим административным регламентом;
11) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
12) 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 настоящего административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;
13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учёта проверок.

3.10. Ответственность Администрации, ее должностных лиц 
при проведении проверки.
3.10.1.Администрация, ее должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.10.2. Администрация осуществляет контроль за исполнением должностными лицами соответствующих органов служебных обязанностей, ведут учёт случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводят соответствующие служебные расследования и принимают в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.
3.10.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которых нарушены.

3.11. Права и обязанности лиц, в отношении которых проводится 
муниципальный  контроль.
3.11.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:
1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
2) получать от Администрации, ее должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено настоящим административным регламентом;
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 должностных лиц Администрации;
4) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.11.2. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, в отношении деятельности которых проводятся мероприятия по муниципальному контролю, обязаны предоставить должностным лицам Администрации, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом проверки, а также обеспечить доступ на объекты: здания, строения, сооружения, помещения, оборудование, транспортные средства и перевозимые ими грузы, подлежащие такому контролю.

3.12. Ответственность юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при проведении проверки.
3.12.1. Руководитель или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, допустившие нарушение настоящего административного регламента, необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписания  Администрации об устранении выявленных нарушений, обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ 4. Порядок и формы контроля за исполнением
 муниципальной функции.
4.1.Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений должностными лицами Администрации.     
4.2. Глава Администрации либо по его поручению заместитель  осуществляют контроль за совершением действий и принятием решений должностными лицами  Администрации при проведении проверок.
4.3. Контроль исполнения муниципальной функции также включает в себя выявление и устранение нарушений порядка исполнения муниципальной функции, проведение необходимых проверок.
          По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения муниципальной функции осуществляется привлечение виновных должностных лиц Администрации к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
           
РАЗДЕЛ 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,
принятых в ходе исполнения муниципальной функции
 5.1. Действия (бездействия) должностного лица Администрации при исполнении муниципальной функции, принятое им решение могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке либо в суд в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействия) должностных лиц при исполнении муниципальной функции, принятое ими решение могут быть обжалованы, если, по мнению заявителя, указанными действиями (бездействием), принятым решением нарушены его права.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем письменного обращения (жалобы) либо обращения (жалобы) на личном приеме, либо на электронный адрес Администрации.
5.4.  Обращение заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
          - наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
          - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
          - почтовый адрес (электронный адрес), по которому должен быть направлен ответ;
          - суть обращения или жалобы на решение, действие или бездействие должностных лиц;
          - личная подпись заявителя, дата.
          Дополнительно в жалобе могут указываться гражданство заявителя, причины несогласия с обжалуемым решением, действием или бездействием, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены на него какие-либо обязанности, содержаться требования об отмене обжалуемого решения, признании незаконным обжалуемого действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К обращению могут прилагаться документы, подтверждающие доводы заявителя, или их копии.
5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
          - представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
          - 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 содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;
          - получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента, либо уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит рассмотрение жалобы.
5.7. Жалоба на действия (бездействия) должностного лица, принятое им решение при исполнении муниципальной функции в порядке досудебного (внесудебного) обжалования подается на имя главы Администрации Кемского городского поселения.
 5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней со дня ее регистрации в Администрации.
          В случаях, если жалоба заявителя требует углубленной проверки изложенных в ней доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других органов и ведомств уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
          Должностные лица  Администрации проводят личный прием заявителей (их представителей). Личный прием должностными лицами приводится в установленные для приема дни и часы.
Информирование заявителей (представителей заявителей) о днях и времени приема, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве лица, осуществляющего прием, проводится по телефону 5-47-63.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы заявителя, глава Администрации принимает решение об удовлетворении требований, изложенных в жалобе либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявитель информируется в письменной форме.
          При этом заявителю разъясняются его права, сроки и порядок обжалования принятого решения в досудебном и судебном порядке, а также предоставляется информация о вышестоящих органах и должностных лицах, которым может быть адресована жалоба в досудебном порядке и юрисдикции суда.
5.10. О нарушении должностными лицами требований настоящего административного регламента можно сообщить по телефону  5-47-63 либо по электронной почте gorodkem@narod.ru.
5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) должностными лицами в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации и главой 24 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации.




Приложение № 1
к административному регламенту

Главе Кемского городского поселения

от __________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, должностного 
или физического лица, место нахождение юридического лица (филиала, представительства, 
обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуальных 
предпринимателей и место фактического осуществления им деятельности,
фамилия, имя, отчество физического лица, адрес местожительства) 

ЗАЯВЛЕНИЕ  (ЖАЛОБА, ОБРАЩЕНИЕ) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
суть обращения или жалобы на решение, действие или бездействие должностных лиц, причины несогласия с обжалуемым решением, действием или бездействием, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены на него какие-либо обязанности, содержаться требования об отмене обжалуемого решения, признании незаконным обжалуемого действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Прилагаемые документы :

__________________________________                                                  _____________________________ 
           (подпись)                                                                                                      (Дата)









Приложение № 2
к административному регламенту
[image: ]
Российская Федерация
Республика Карелия
Администрация Кемского городского поселения
РАСПОРЯЖЕНИЕ

                  _________ 201 года                                                                                       № 

О проведении проверки (плановой/внеплановой, документарной/выездной) 
юридического лица, индивидуального предпринимателя 
1. Провести проверку в отношении ____________________________________________
 (наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, должностного или физического лица, место нахождение юридического лица (филиала, представительства, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуальных предпринимателей и место фактического осуществления им деятельности)
2. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки: _____________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

          3. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций, следующих лиц:
______________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций)
4. Установить, что: настоящая проверка проводится с целью: 
_____________________________________________________________________________________
При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:
а) в случае проведения плановой проверки:
- ссылка на ежегодный план проведения плановых проверок с указанием способа его доведения до сведения заинтересованных лиц;
б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:
- ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истёк;
- ссылка на реквизиты обращений и заявлений, поступившие в проверяющий орган; краткое изложение информации о фактах причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства или возникновения реальной угрозы причинения такого вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или их угрозы, реквизиты и краткое изложение информации из заявления гражданина о факте нарушения его прав, предоставленных законодательством Российской Федерации о правах потребителей;
 в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая
назначается в отношении субъекта малого и среднего предпринимательства и подлежит согласованию с органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:
 - ссылка на прилагаемую копию документа (рапорта, докладной записки и т.п.), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;
задачами настоящей проверки являются:____________________________________________
5. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):
соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;
соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;
выполнение предписаний органов муниципального контроля;
проведение мероприятий:
по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;
по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
по обеспечению безопасности государства;
по ликвидации последствий причинения такого вреда.
6. Проверку провести в период с "__" _____ 20__ г. по "__" ______ 20__ г. включительно.
7. Правовые основания проведения проверки:
________________________________________________________
(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов,  устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)
8. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю (при их наличии) необходимых для проведения проверки:
________________________________________________________________________________
(с указанием их наименований, содержания, дат составления и составивших  лиц (в случае отсутствия у органа муниципального контроля полной информации - с указанием информации, достаточной для идентификации истребуемых)

Глава Кемского городского поселения                                       _________________________



Приложение № 3
к административному регламенту
«СОГЛАСОВАНО»
Глава Кемского городского поселения
ФИО
_________________________________
                                            МП
                                                                                                                                                                   
ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ
 Администрации Кемского городского поселения юридического лица,
 индивидуального предпринимателя
	Наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя
	Наименование, адрес (место нахождение) юридического лица, индивидуального предпринимателя  
	Цель и основание проведения плановой проверки
	Дата и сроки проведения каждой плановой проверки
	Дата  проведения предыдущей проверки
	Наименование органа государственного контроля (надзора) осуществляющего совместную проверку с  Администрацией Кемского городского поселения
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	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



Отметка о направлении для согласования в органы прокуратуры
Исх. № ________ от «____» _____________ 20__ г.
Ответственный (исполнитель) ______________ (Фамилия имя отчество)
Отметка о размещении для ознакомления заинтересованных лиц на следующих информационных носителях:
________________________________________________________________________________
 «____» _____________ 20__ г.
Ответственный (исполнитель) ______________ (Фамилия имя отчество)

Приложение № 4
к административному регламенту

ПРЕДПИСАНИЕ № ____
об устранении нарушений жилищного законодательства
"__" ____________ 20__ г.                                      _________________________
                                                                                				     (место составления)
На основании пункта 9 статьи 14 Жилищного кодекса РФ и Акта проведения проверки соблюдения требований законодательства в сфере использования и сохранности жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства  от ____ № _______
ПРЕДПИСЫВАЮ:
_____________________________________________________________________________________
(полное и сокращенное наименование проверяемого юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, которому выдается предписание)

	№  
п/п
	Содержание предписания
	Срок исполнения
	Основание (ссылка на нормативный правовой акт)
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	3
	4
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Лицо, которому выдано предписание, обязано отправить информацию о выполнении пунктов настоящего предписания в адрес Администрации Кемского городского поселения  не  позднее чем через 7 дней  по  истечении срока выполнения соответствующих пунктов предписания.
______________________________                             ______________________
(наименование должностного лица)   			   (подпись)         фамилия, имя, отчество
	МП
Предписание получено:
___________________________________                             _________________
(Должность, фамилия, имя, отчество )                                        (подпись) дата







Приложение № 5
к административному регламенту
в _________________________________________
 (наименование органа прокуратуры)
 от  Администрации Кемского городского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании  Администрации Кемского городского поселения с органом прокуратуры проведения  внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального  предпринимателя, относящихся к субъектам малого  или среднего предпринимательства
В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26.12.2008 г.№ 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» просим согласия на проведение внеплановой выездной проверки в отношении _____________________________________ ___________________________________
 (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,  в том числе фирменное 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; номер реестровой записи и дата включения сведений  в реестр субъектов малого или среднего предпринимательства) осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу: 
_____________________________________________________________________________
Основание проведения проверки: _________________________________________________
 (ссылка на положение Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»)

Дата начала проведения проверки: "__" ______________ 20__ года.
Время начала проведения проверки: "__" _____________ 20__ года.
(указывается в случае, если основанием проведения проверки является часть 12 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»)
Приложение: __________________________________________________________________
(копия распоряжения или приказа руководителя, заместителя  руководителя органа муниципального контроля о проведении внеплановой  выездной проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие  основанием для проведения внеплановой проверки) 
______________________________                             _____________________________________
(наименование должностного лица)    		            (подпись)      	          фамилия, имя, отчество
М.П.              Дата и время составления документа: ____________________






Приложение № 6
к административному регламенту
___________________________
(место, дата, время  составления акта)                               

АКТ ПРОВЕРКИ № _______
 Администрацией Кемского городского поселения юридического лица, индивидуального предпринимателя
по адресу: _______________________________ (место проведения проверки)

На основании:
________________________________________________________________________________
(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении:
______________________________________________________________
 (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки: ___________________________________
С копией распоряжения  о проведении проверки ознакомлен:
            (заполняется при проведении выездной проверки) 
________________________________________________________________________________ 
(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки: _____________________________________________________________________________________
(заполняется в случае проведения внеплановой проверки субъекта малого или среднего предпринимательства)

Лицо(а), проводившее проверку: ___________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность  должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных  организаций указываются фамилии, имена, отчества (в случае, если имеются),  должности экспертов и/или наименование экспертных организаций) 

При проведении проверки присутствовали:
_______________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя  юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)
 
В ходе проведения проверки:
 - выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами:____________________________________________________
(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 муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):
_______________________________________________________________________________
-  нарушений не выявлено ________________________________________________________
Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора),  Администрацией Кемского городского поселения внесена 
                                          (заполняется при проведении выездной проверки):
_____________                     _________________________________________________
(подпись проверяющего)                                   (подпись уполномоченного представителя, юридического лица, индивидуального предпринимателя)
 
Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых  Администрацией отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):
_____________                     _________________________________________________
(подпись проверяющего)                                   (подпись уполномоченного представителя, юридического лица, индивидуального предпринимателя)

Прилагаемые документы: ________________________________________
Подписи лиц, проводивших проверку:
_________________________________
_________________________________
С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), 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),  
Администрацией Кемского городского поселения
____________________
         (дата начала ведения журнала)
________________________________________________________________________
(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе  фирменное 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 или 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 проверка
	1
	Дата начала и окончания проверки
	

	2
	Общее время проведения проверки (для субъектов малого и среднего предпринимательства, 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):
для плановой проверки – ссылка на ежегодный план проведения проверок;
для внеплановой проверки в отношении субъектов малого или среднего предпринимательства - дата и номер решения прокурора о согласовании проведения проверки
	

	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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Утвержден постановлением № 81 от 06.03.2013 г.


 


Административный регламент проведения проверок


 


юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 


муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного 


фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и 


техническим правилам и норма


м, иным требованиям законодательства на территории 


Кемского городского


 


поселения


 


         


Настоящий административный регламент проведения проверок юридических лиц и 


индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципальной функции контроля  за 


исполь


зованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, 


соответствием жилых 


помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 


требованиям законодательства


 


на


 


территории 


Кемского городского


 


поселения


 


устанавливает:


 


-


 


порядок организации и осуществления муниципальной функции контроля 


за 


использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, 


соответствием жилых 


помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 


требованиям зак


онодательства


 


на территории 


Кемского городского


 


поселения (далее 


-


 


муниципальный контроль) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;


 


-


 


формы осуществления муниципального контроля;


 


-


 


сроки и последовательность действий (административных процедур) пр


и проведении 


проверок органом муниципального контроля;


 


-


 


механизм взаимодействия органов, уполномоченных на осуществление муниципального 


контроля в 


за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, 


соответствием 


жилых помещений данного фонда


 


установленным санитарным и техническим правилам и нормам, 


иным требованиям законодательства, при организации и проведении проверок;


 


-


 


права, обязанности и ответственность органа, уполномоченного на осуществление 


муниципального контроля, его должностных ли


ц при проведении проверок, а также юридических 


лиц, индивидуальных предпринимателей при проведении мероприятий по муниципальному 


контролю.


 


Целями муниципального контроля являются:


 


-


 


обеспечение безопасных и комфортных условий проживания граждан в муниципал


ьном 


жилищном фонде;


 


-


 


повышения эффективности использования и содержания жилищного фонда;


 


-


 


сохранности муниципального жилищного фонда;


 


-


 


предупреждение процесса старения и разрушения муниципального жилищного фонда.


 


-


 


предупреждение, выявление и пресечени


е нарушений законодательства в сфере 


использования и сохранности муниципального жилищного фонда, 


соответствия жилых 


помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 


требованиям законодательства;


 


-


 


соблюдение законодате


льства, требований по использованию и сохранности


 


муниципального жилищного фонда, 


соответствию жилых помещений данного фонда 


установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям 


законодательства


 


юридическими лицами, индивидуальными пр


едпринимателями, 


осуществляющими свою деятельность на территории 


Кемского городского


 


поселения.


 


Под проверкой в настоящем административном регламенте понимается совокупность 


проводимых органом муниципального контроля в отношении юридического лица, 


индивиду


ального предпринимателя мероприятий по контролю для оценки соответствия 


осуществляемых ими деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых 


ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и 


требованиям, ус


тановленным муниципальными правовыми актами.


 


Мероприятия по муниципальному контролю осуществляются органом местного 


самоуправления посредством проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые и 


внеплановые проверки проводятся в форме документарной пров


ерки и (или) выездной проверки.


 


 


 




 1 

Утвержден постановлением № 81 от 06.03.2013 г. 

Административный регламент проведения проверок 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного 

фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и 

техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства на территории 

Кемского городского поселения 

         Настоящий административный регламент проведения проверок юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципальной функции контроля  за 

использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых 

помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 

требованиям законодательства на территории Кемского городского поселения устанавливает: 

- порядок организации и осуществления муниципальной функции контроля за 

использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых 

помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 

требованиям законодательства на территории Кемского городского поселения (далее - 

муниципальный контроль) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей; 

- формы осуществления муниципального контроля; 

- сроки и последовательность действий (административных процедур) при проведении 

проверок органом муниципального контроля; 

- механизм взаимодействия органов, уполномоченных на осуществление муниципального 

контроля в за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием 

жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, 

иным требованиям законодательства, при организации и проведении проверок; 

- права, обязанности и ответственность органа, уполномоченного на осуществление 

муниципального контроля, его должностных лиц при проведении проверок, а также юридических 

лиц, индивидуальных предпринимателей при проведении мероприятий по муниципальному 

контролю. 

Целями муниципального контроля являются: 

- обеспечение безопасных и комфортных условий проживания граждан в муниципальном 

жилищном фонде; 

- повышения эффективности использования и содержания жилищного фонда; 

- сохранности муниципального жилищного фонда; 

- предупреждение процесса старения и разрушения муниципального жилищного фонда. 

- предупреждение, выявление и пресечение нарушений законодательства в сфере 

использования и сохранности муниципального жилищного фонда, соответствия жилых 

помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 

требованиям законодательства; 

- соблюдение законодательства, требований по использованию и сохранности 

муниципального жилищного фонда, соответствию жилых помещений данного фонда 

установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям 

законодательства юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, 

осуществляющими свою деятельность на территории Кемского городского поселения. 

Под проверкой в настоящем административном регламенте понимается совокупность 

проводимых органом муниципального контроля в отношении юридического лица, 

индивидуального предпринимателя мероприятий по контролю для оценки соответствия 

осуществляемых ими деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых 

ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и 

требованиям, установленным муниципальными правовыми актами. 

Мероприятия по муниципальному контролю осуществляются органом местного 

самоуправления посредством проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые и 

внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки. 

 

 

