


от 05.10.2018г.

2790-па

Об утверждении Административного регламента

осуществления муниципальной функции 
по муниципальному контролю за предоставлением 
обязательного экземпляра документов 
муниципального образования «Городской округ Кашира 
Московской области» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.1994г.  № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре», Федеральным законом от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию», Уставом городского округа Кашира Московской области, постановлением администрации городского округа Кашира от 24.03.2016г. № 733-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления администрации городского округа Кашира от 28.12.2016г. № 4061-па), 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент осуществления муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» (приложение).
2. Постановление администрации городского округа Кашира от 02.05.2017г. №1447-па «Об утверждении Административного регламента осуществления муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» признать утратившим силу.
3. Муниципальному казенному учреждению «Центр обслуживания» городского округа Кашира (Пименов Р.В.) опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Каширского района», разместить на официальном сайте Администрации городского округа Кашира (www.kashira.org) в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый 
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портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе Московской области «Единый портал государственных и муниципальных услуг  (функций) Московской области».

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского округа Кашира                                             А.П. Спасский 
	
	Приложение

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 

городского округа Кашира
от 05.10.2018г.№ 2790-па


Административный регламент
осуществления муниципальной функции по муниципальному 
контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции, используемые понятия и термины.
1.1.1. Административный регламент осуществления  муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» (далее – административный регламент) определяет последовательность и сроки действий по исполнению уполномоченными лицами Администрации городского округа Кашира муниципальной функции по осуществлению   муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов (далее – муниципальная функция) в муниципальное бюджетное учреждение культуры «Библиотечно-информационный и досуговый центр» городского округа Кашира» (далее – МБУК «Библиотечно-информационный и досуговый центр» городского округа Кашира»).
1.1.2. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте:
- муниципальный контроль - деятельность Администрации городского округа Кашира по организации и проведению на территории городского округа Кашира проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, а также требований, установленных федеральными законами, законами Московской области, а также по организации и проведению мероприятий по профилактике нарушений по предоставлению обязательного экземпляра документов;
- мероприятие по контролю - действия должностного лица или должностных лиц Администрации городского округа Кашира и привлекаемых в случае необходимости в порядке, установленном Федеральным законом от 26.12.2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - Федеральный закон от 26.12.2008г. № 294-ФЗ), к проведению проверок экспертов, экспертных организаций по рассмотрению документов юридического лица, индивидуального предпринимателя и иной информации об их деятельности, плановых проверок;
- индикаторы риска нарушения обязательных требований - утверждаемые федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленной сфере деятельности, параметры, соответствие которым или отклонение от которых, выявленные при проведении мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, сами по себе не являются доказательством нарушения обязательных требований, но свидетельствуют о высокой вероятности такого нарушения и могут являться основанием для проведения внеплановой проверки или иных мероприятий по контролю;

- проверка - совокупность проводимых Администрацией городского округа Кашира в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя мероприятий по контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов;
- экспертные организации - юридические лица, которые аккредитованы в соответствии с законодательством Российской Федерации об аккредитации в национальной системе аккредитации и привлекаются Администрацией городского округа Кашира к проведению мероприятий по контролю. В целях Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ к экспертным организациям приравниваются индивидуальные предприниматели, которые аккредитованы в соответствии с законодательством Российской Федерации об аккредитации в национальной системе аккредитации и привлекаются Администрацией городского округа Кашира к проведению мероприятий по контролю;
- эксперты - граждане, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, имеющие специальные знания, опыт в соответствующей сфере науки, техники, хозяйственной деятельности и аттестованные в установленном Правительством Российской Федерации порядке в целях привлечения органами муниципального контроля к проведению мероприятий по контролю;
- обязательный экземпляр документов муниципального образования «Городской округ Кашира  Московской области» – экземпляры изготовленных на территории муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» или за пределами его территории по заказу организаций, находящихся в ведении муниципального образования, различных видов документов, подлежащие безвозмездной передаче производителями документов в МБУК «Библиотечно-информационный и досуговый центр» городского округа Кашира» и филиалы  в порядке и количестве, установленных Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (далее - обязательный экземпляр документов или обязательные экземпляры документов);
- производитель документов - юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы и формы собственности или физическое лицо, осуществляющее предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, осуществляющие подготовку, публикацию (выпуск) и рассылку (передачу, доставку) обязательного экземпляра документов (издатель, редакция средства массовой информации и иные лица, осуществляющие подготовку, публикацию (выпуск) и рассылку (передачу, доставку) обязательного экземпляра);
- фонд обязательного экземпляра документов муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» - собрание всех видов документов, комплектуемое на основе обязательного экземпляра, распределяемое в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», предназначенное для постоянного хранения и общественного использования;
- получатель документов - юридическое лицо или его структурное подразделение, наделенное правом получения, хранения и общественного использования обязательного экземпляра документов на безвозмездной основе.

В состав обязательного экземпляра входят следующие виды документов:

- печатные издания (текстовые, нотные, картографические, изоиздания) - издания, прошедшие редакционно-издательскую обработку, полиграфически самостоятельно оформленные, имеющие выходные сведения;
- экземпляр печатного издания в электронной форме - электронная копия оригинал-макета, с которого осуществлялась печать документа, воспроизводящая информацию, содержащуюся в изданном документе (печатном издании), включая его текст, иллюстрации и все элементы оформления;

- издания для слепых и слабовидящих - издания, изготовляемые рельефно-точечным шрифтом по системе Брайля, рельефно-графические издания, «говорящие книги», крупношрифтовые издания для слабовидящих, электронные издания для слепых (адаптированные издания для чтения людьми с нарушенным зрением при помощи брайлевского дисплея и синтезатора речи);

- официальные документы - документы, принятые органами государственной власти Российской Федерации, другими государственными органами Российской Федерации, органами государственной власти Московской области и опубликованные ими или от их имени;
- аудиовизуальная продукция - кино-, видео-, фоно-, фотопродукция и ее комбинации, созданные и воспроизведенные на любых видах носителей;

- электронные издания - документы, в которых информация представлена в электронно-цифровой форме и которые прошли редакционно-издательскую обработку, имеют выходные сведения, тиражируются и распространяются на машиночитаемых носителях;

- неопубликованные документы - документы, содержащие результаты научно-исследовательской, опытно-конструкторской и технологической работы (диссертации, отчеты о научно-исследовательских, об опытно-конструкторских и о технологических работах, депонированные научные работы, алгоритмы и программы);

- патентные документы - описания к патентам и заявкам на объекты промышленной собственности;

- программы для электронных вычислительных машин и базы данных на материальном носителе;

- документы, разрабатываемые и применяемые в национальной системе стандартизации, общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации, своды правил (далее - стандарты);

- комбинированные документы - совокупность документов, выполненных на различных носителях (печатных, аудиовизуальных, электронных).
Иные понятия, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».
1.1.3. Муниципальная функция – осуществление муниципального контроля   в форме проведения плановых (внеплановых) выездных проверок соблюдения требований  законодательства в сфере предоставления обязательного экземпляра документов.

1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.
1.2.1. Исполнение муниципальной функции по муниципальному контролю за предоставлением обязательного экземпляра документов муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области» осуществляется Администрацией  городского округа Кашира.

Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляет  отдел по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира  (далее - орган муниципального контроля).
Муниципальный контроль осуществляется уполномоченными должностными лицами отдела по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира  (далее - должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль).

1.2.2. Контроль за выполнением административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, полнотой и качеством исполнения муниципальной функции должностными лицами Администрации городского округа Кашира осуществляет заместитель Главы  администрации городского округа Кашира, курирующий данную сферу деятельности.
1.2.3. Взаимодействие с органами государственного контроля   при организации и проведении проверок осуществляется в порядке, предусмотренном ст.7 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.1994г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» («Российская газета» от 17 января 1995г. № 11-12,  Собрание законодательства Российской Федерации от 2 января 1995г. № 1 ст. 1);

- Федеральным законом от 29.12.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета» от 17 января 1995г. № 11-12, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 января 1995г., № 1, ст. 2);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003г. № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003г. № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003г. № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» от 30 декабря 2008г.  № 266, «Парламентская газета» от 31 декабря 2008г. № 90,  Собрание законодательства Российской Федерации от 29 декабря 2008г. № 52 (часть I) ст. 6249);

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11 мая 2006г. № 70-71, «Российская газета»  от 5 мая 2006г. № 95, Собрание  законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006г. № 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07. 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006г. № 165, «Парламентская газета» от 3 августа 2006г. № 126-127,  Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006г. № 31 (часть I) ст. 3448);

- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета»  от 13 февраля 2009г. № 8, «Российская газета» от 13 февраля 2009г. № 25, Собрание законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009г. № 7 ст. 776);

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета» от 10 января 1994г. № 4, Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации от 10 января 1994г. № 2, ст. 74);

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 30.06.2010г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства Российской Федерации от 12 июля 2010г. № 28 ст. 3706);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 30 мая 2011г. № 22 ст. 3169); 

- приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009г.  № 141 «О реализации положений Федерального закона» «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» от 14 мая 2009г. № 85);

- Уставом муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области»;

- постановлением администрации городского округа Кашира от 24.03.2016г. № 733-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления администрации городского округа Кашира от 28.12.2016г. № 4061-па).
1.4. Предмет муниципального контроля.
1.4.1. Целью муниципального  контроля   является обеспечение соблюдения  действующего  законодательства об обязательном экземпляре. 

1.4.2. Предметом муниципального контроля является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем - производителем документов совокупности предъявляемых обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, о представлении обязательного экземпляра печатных изданий и официальных документов - нормативных правовых актов, принятых органами местного самоуправления городского округа Кашира, затрагивающих права, свободы и интересы населения и носящих обязательный, рекомендательный или информационный характер, и исполнение получателями обязательного экземпляра, включая организации, распределяющие обязательный экземпляр, обязанностей, установленных Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.
1.5.1. Должностные лица при осуществлении муниципального контроля имеют право:

- требовать письменные объяснения или иную информацию по существу, знакомиться с соответствующими документами и материалами и, при необходимости, приобщать их к материалам проверки;

- получать консультации у специалистов по вопросам, требующим специальных знаний.

1.5.2. Должностные лица при осуществлении муниципального контроля обязаны:

- 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 городского округа Кашира;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения Администрации городского округа Кашира о её проведении в соответствии с её назначением;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения Руководителя, заместителя руководителя  администрации городского округа Кашира и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г.   № 294-ФЗ, копии документа о согласовании проведения проверки;
- 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;

- 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;

- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки, с документами и (или) информацией, полученными в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

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

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные законодательством Российской Федерации;

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

- 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;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учёта проверок (при наличии журнала).
1.5.3. Должностные лица при осуществлении муниципального контроля не вправе:

- проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля, от имени которых действуют эти должностные лица;
- проверять выполнение требований, установленных нормативными правовыми актами органов исполнительной власти СССР и РСФСР и не соответствующих законодательству Российской Федерации;

- проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, не опубликованными в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
- осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при её проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, за исключением случая проведения такой проверки по основанию, предусмотренному п.п. «б» п.2 ч.2 ст.10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ;
- требовать представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

- отбирать образцы продукции для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов 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;

- распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-  превышать установленные сроки проведения проверки;

- осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю;
- требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя представления документов и (или) информации, включая разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, включенные в определенный Правительством Российской Федерации перечень (применяются в отношении проверок, проводимых при осуществлении муниципального контроля, - с 1 июля 2017 года);
- требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя представления документов, информации до даты начала проведения проверки. Орган муниципального контроля после принятия распоряжения о проведении проверки вправе запрашивать необходимые документы и (или) информацию в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

1.5.4. Органы муниципального контроля при организации и проведении проверок осуществляют взаимодействие по следующим вопросам:

- информирование о нормативных правовых актах и методических документах по вопросам организации и осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля;

- определение целей, объема, сроков проведения плановых проверок;

- информирование о результатах проводимых проверок, состоянии соблюдения законодательства Российской Федерации в соответствующей сфере деятельности и об эффективности государственного контроля (надзора), муниципального контроля;

- подготовка в установленном порядке предложений о совершенствовании законодательства Российской Федерации в части организации и осуществления государственного контроля (надзора), муниципального контроля;

- принятие административных регламентов взаимодействия органов государственного контроля (надзора) при осуществлении государственного контроля (надзора) в сфере охраны здоровья, сфере образования, социальной сфере, а также совместных проверочных листов (списков контрольных вопросов), применяемых при проведении совместных плановых проверок;

- повышение квалификации специалистов, осуществляющих муниципальный контроль.

1.5.5. Органы муниципального контроля при организации и осуществлении муниципального контроля привлекают экспертов, экспертные организации к проведению мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемых юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, и анализа соблюдения указанных требований, по проведению мониторинга эффективности муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности, учета результатов проводимых проверок и необходимой отчетности о них.

1.5.6. Ежегодно органы муниципального контроля в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, осуществляют подготовку докладов об осуществлении муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности, об эффективности такого контроля и представляют указанные доклады в уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий подготовку ежегодного сводного доклада о состоянии муниципального контроля, в том числе в электронной форме, и его представление в Правительство Российской Федерации.
1.5.7. Ответственность органа муниципального контроля, его должностных лиц при проведении проверки.
1.5.7.1. Орган муниципального контроля, его 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.

1.5.7.2. Орган муниципального контроля осуществляет контроль за исполнением должностными лицами соответствующих органов служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

1.5.7.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер орган муниципального контроля обязан сообщить в письменной форме юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которых нарушены.
1.5.8. В целях предупреждения нарушений юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований, устранения причин, факторов и условий, способствующих нарушениям обязательных требований, орган муниципального контроля осуществляет мероприятия по профилактике нарушений обязательных требований в соответствии с ежегодно утверждаемыми ими программами профилактики нарушений.

В целях профилактики нарушений обязательных требований орган муниципального контроля:

- обеспечивает размещение на официальных сайтах в сети «Интернет» перечней нормативных правовых актов или их отдельных частей, содержащих обязательные требования, оценка соблюдения которых является предметом муниципального контроля, а также текстов соответствующих нормативных правовых актов;

- осуществляет информирование юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по вопросам соблюдения обязательных требований, в том числе посредством разработки и опубликования руководств по соблюдению обязательных требований, проведения семинаров и конференций, разъяснительной работы в средствах массовой информации и иными способами. В случае изменения обязательных требований орган муниципального контроля подготавливает и распространяет комментарии о содержании новых нормативных правовых актов, устанавливающих обязательные требования, внесенных изменениях в действующие акты, сроках и порядке вступления их в действие, а также рекомендации о проведении необходимых организационных, технических мероприятий, направленных на внедрение и обеспечение соблюдения обязательных требований;

- обеспечивает регулярное (не реже одного раза в год) обобщение практики осуществления в соответствующей сфере деятельности муниципального контроля и размещение на официальных сайтах в сети «Интернет» соответствующих обобщений, в том числе с указанием наиболее часто встречающихся случаев нарушений обязательных требований с рекомендациями в отношении мер, которые должны приниматься юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в целях недопущения таких нарушений;

- выдаёт предостережения о недопустимости нарушения обязательных требований в соответствии с частями 5 - 7 статьи 8.2 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, если иной порядок не установлен федеральным законом.

Правительство Российской Федерации вправе определить общие требования к организации и осуществлению органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля мероприятий по профилактике нарушений обязательных требований.

При условии, что иное не установлено федеральным законом, при наличии у органа муниципального контроля сведений о готовящихся нарушениях или о признаках нарушений обязательных требований, полученных в ходе реализации мероприятий по контролю, осуществляемых без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, либо содержащихся в поступивших обращениях и заявлениях (за исключением обращений и заявлений, авторство которых не подтверждено), информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации в случаях, если отсутствуют подтвержденные данные о том, что нарушение обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, причинило вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также привело к возникновению чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера либо создало непосредственную угрозу указанных последствий, и если юридическое лицо, индивидуальный предприниматель ранее не привлекались к ответственности за нарушение соответствующих требований, орган муниципального контроля объявляет юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований и предлагает юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю принять меры по обеспечению соблюдения обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, и уведомить об этом в установленный в таком предостережении срок орган муниципального контроля.

Предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований должно содержать указания на соответствующие обязательные требования, требования, установленные муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, нормативный правовой акт, их предусматривающий, а также информацию о том, какие конкретно действия (бездействие) юридического лица, индивидуального предпринимателя могут привести или приводят к нарушению этих требований.
Порядок составления и направления предостережения о недопустимости нарушения обязательных требований, подачи юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем возражений на такое предостережение и их рассмотрения, порядок уведомления об исполнении такого предостережения определяются Правительством Российской Федерации.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.
1.6.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, физическое лицо, его уполномоченный представитель при проведении проверки имеют право:

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

- получать от органа муниципального контроля, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусматривается законодательством Российской Федерации;

- знакомиться с документами и (или) информацией, полученными органами муниципального контроля в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация;

- представлять документы и (или) информацию, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля по собственной инициативе;

- 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 органа муниципального контроля;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа муниципального контроля, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей либо уполномоченного по защите прав предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проверке.
1.6.2. Право юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на возмещение вреда, причиненного при осуществлении муниципального контроля.

Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям вследствие действий (бездействия) должностных лиц органа муниципального контроля, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, подлежит возмещению, включая упущенную выгоду (неполученный доход), за счет средств соответствующих бюджетов в соответствии с гражданским законодательством.

При определении размера вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям  неправомерными действиями (бездействием) органа муниципального контроля, их должностными лицами, также учитываются расходы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей относимые на себестоимость продукции (работ, услуг) или на финансовые результаты их деятельности, и затраты, которые юридические лица, индивидуальные предприниматели права и (или) законные интересы которых нарушены, осуществили или должны осуществить для получения юридической или иной профессиональной помощи.

Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям правомерными действиями должностных лиц органа муниципального контроля, возмещению не подлежит, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

1.6.3. Защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля.

Защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление об обжаловании действий (бездействия) органа муниципального контроля либо их должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Муниципальные правовые акты органа муниципального контроля, нарушающие права и (или) законные интересы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и не соответствующие законодательству Российской Федерации, могут быть признаны недействительными полностью или частично в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.6.4. Общественная защита прав юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального контроля.

Юридические лица независимо от организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Объединения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:

- обращаться в органы прокуратуры с просьбой принести протест на противоречащие закону нормативные правовые акты, на основании которых проводятся проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц;

- обращаться в суд в защиту нарушенных при осуществлении муниципального контроля прав и (или) законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц,  являющихся членами указанных объединений, саморегулируемых организаций.

1.6.5. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, их уполномоченные представители при проведении проверки обязаны:

- направить в орган  муниципального   контроля  указанные в мотивированном запросе документы в течение десяти рабочих дней со дня получения запроса;

- предоставить должностным лицам органа муниципального   контроля, 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;

- обеспечить доступ проводящим выездную проверку должностным лицам и участвующим в выездной проверке экспертам, представителям экспертных организаций на территорию объекта, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом здания, строения, сооружения, помещения, к оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым ими грузам;

- присутствовать при  проведении  проверки или обеспечить присутствие лиц, ответственных за организацию и  проведение  мероприятий по выполнению обязательных требований.

 1.6.6. Ответственность юридических лиц, индивидуальных предпринимателей:

- 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;

- юридические лица, их руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц, индивидуальные предприниматели, их уполномоченные представители, допустившие нарушение Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ,  необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписаний органов муниципального контроля об устранении выявленных нарушений обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.7. Результат исполнения муниципальной функции.
1.7.1. Результатом исполнения муниципальной функции являются следующие документы:

- акты проверок, плановых осмотров, составленные  в двух экземплярах в соответствии с типовой формой, установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (форма представлена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту);

- предписание по устранению выявленных нарушений в двух экземплярах;

- в случае неисполнения предписания - направление материалов проверки в уполномоченный орган для решения вопроса о возбуждении дела об административном правонарушении.
1.7.2. Недействительность результатов проверки, проведенной с грубым нарушением требований Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ.
1.7.2.1. Результаты проверки, проведенной органом муниципального контроля с грубым нарушением установленных Федеральным законом от 26.12.2008г. № 294-ФЗ требований к организации и проведению проверок, не могут являться доказательствами нарушения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, и подлежат отмене вышестоящим органом государственного контроля (надзора) или судом на основании заявления юридического лица, индивидуального предпринимателя.

1.7.2.2. К грубым нарушениям относится нарушение требований, предусмотренных:

- частями 2, 3 (в части отсутствия оснований проведения плановой проверки), частью 12 статьи 9 и частью 16 (в части срока уведомления о проведении проверки) статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ;

- пунктами 7 и 9 статьи 2 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ (в части привлечения к проведению мероприятий по контролю не аккредитованных в установленном порядке юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и не аттестованных в установленном порядке граждан);

- пунктом 2 части 2, частью 3 (в части оснований проведения внеплановой выездной проверки), частью 5 (в части согласования с органами прокуратуры внеплановой выездной проверки в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя) статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ;

- частью 2 статьи 13 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ (в части нарушения сроков и времени проведения плановых выездных проверок в отношении субъектов малого предпринимательства);

- частью 1 статьи 14 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ (в части проведения проверки без распоряжения администрации городского округа Кашира);

-  пунктами 1, 1.1 и 1.2, пунктом 3 (в части требования документов, не относящихся к предмету проверки), пунктом 6 (в части превышения установленных сроков проведения проверок) статьи 15 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ;

- частью 4 статьи 16 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ (в части непредставления акта проверки);

- частью 3 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ (в части проведения плановой проверки, не включенной в ежегодный план проведения плановых проверок);

- частью 6 статьи 12 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ (в части участия в проведении проверок экспертов, экспертных организаций, состоящих в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, в отношении которых проводятся проверки).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.
Информирование по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции проводится должностными лицами, осуществляющими муниципальный контроль, и сотрудниками многофункционального центра (далее - МФЦ).

2.1.1. Место нахождения органа муниципального контроля: 142903, Московская область, г. Кашира, ул. Ленина, д. 2, Администрация городского округа Кашира.

График (режим) работы:

понедельник – пятница: с 08.30 ч – до 17.00 ч.

Обеденный перерыв: с 13.00 ч – до 13.30 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефоны Администрации городского округа Кашира: (496)692-83-11, (496)692-88-88, (496)692-86-88. Факс: (496)695-32-22.

Телефон органа муниципального контроля: (496)692-86-88 (доб. 131), (496)692-89-66.

 Адрес официального интернет-сайта Администрации городского округа Кашира: www.kashira.org.

Адрес электронной почты Администрации городского округа Кашира для направления обращений: kashira@mosreg.ru.

2.1.2. Место нахождения многофункционального центра, расположенного на территории городского округа Кашира: 142903, Московская область, г. Кашира, ул. Ленина, д.2.

График работы МФЦ:

понедельник:   с 08-00 до 20-00 

вторник:          с 08-00 до 20-00 

среда:               с 08-00 до 20-00 

четверг:            с 08-00 до 20-00 

пятница:          с 08-00 до 20-00 

суббота:           с 08-00 до 20-00 

воскресенье:       выходной
Почтовый адрес МФЦ: 142903, Московская область, г. Кашира, ул. Ленина, д.2.

Телефон Call-центра: 8(496)692-85-11, 8(496)692-87-11.

Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: www.kashira.org.

Адрес электронной почты МФЦ: kashira.mfc@mail.ru.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения  муниципальной  функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

1) на информационных стендах и в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Кашира.

На информационных стендах и сайте Администрации  городского округа Кашира размещается следующая информация:

- ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей, проводимых Администрацией городского округа Кашира, формируемый на соответствующий календарный год и утверждаемый Главой городского округа Кашира (далее - план проверок);

- текст настоящего административного регламента;

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие осуществление муниципального контроля;

- график работы Администрации городского округа Кашира, отдела по культуре, спорту, туризму и работе с молодёжью администрации городского округа Кашира, МФЦ;

- почтовый адрес и адрес электронной почты Администрации городского округа Кашира, МФЦ; 
- адрес официального сайта Администрации городского округа Кашира и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- сведения о месте нахождения Администрации городского округа Кашира, МФЦ;

- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам исполнения муниципальной функции;

2) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) представляет собой совокупность сведений о предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления государственных и муниципальных услугах и исполняемых этими органами государственных и муниципальных функциях, предназначенных для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.

Единый портал доступен любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www.gosuslugi.ru и организован таким образом, чтобы обеспечить простой и эффективный поиск информации и её представление. 

Доступ к материалам Единого портала является бесплатным.

На Едином портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на портале следующие возможности:
- ознакомление с информацией о муниципальной функции;


- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной функции, их заполнение и представление в электронной форме;


- обращение в электронной форме в Администрацию городского округа Кашира;


- осуществление мониторинга хода исполнения муниципальной функции;


- хранение реквизитов пользователя.

Для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:


- с использованием логина/пароля,


- с использованием электронной подписи.

Для получения дополнительной информации по сведениям, представленным на Едином портале, круглосуточно работает телефонная горячая линия: 8(800)100-70-10.

Сведения об исполняемой муниципальной функции предоставляются Администрацией городского округа Кашира в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса Сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Сводный реестр).

Информация на Едином портале размещается в течение одного рабочего дня из Сводного реестра, формируемого Администрацией городского округа Кашира, которая несёт ответственность за полноту и достоверность сведений о функциях.

 Размещение сведений о муниципальной функции в Сводном реестре или их предоставление в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса Сводного реестра для последующего размещения в Сводном реестре осуществляется в течение 7 календарных дней со дня вступления в силу нормативных правовых актов городского округа Кашира, определяющих (изменяющих) орган, на который возложено исполнение функции, и (или) порядок исполнения функции.

Размещение сведений о муниципальной функции осуществляется путем заполнения электронных форм разделов сводного реестра либо заполнения полей в установленном формате для последующей передачи сведений в Сводный реестр. Сведения о муниципальной функции заверяются электронной цифровой подписью лица, разместившего эти сведения.

Структура электронных форм Сводного реестра и порядок их заполнения определяются в методических рекомендациях о порядке заполнения электронных форм Сводного реестра, разрабатываемых Министерством экономического развития Российской Федерации по согласованию с Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.

Перечень сведений о муниципальной функции, размещаемых в Сводном реестре: 

- наименование функции;

- наименование органа местного самоуправления, исполняющего функцию;

- наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, учреждений или организаций, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении функции;

- перечень и тексты нормативных правовых актов городского округа Кашира, непосредственно регулирующих исполнение функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- предмет муниципального контроля (далее - контроль);

- права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля;

- права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю;

- описание результата исполнения функции;

- категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке исполнения функции, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

- срок исполнения функции (в том числе с учетом необходимости взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти Московской области, органами местного самоуправления городского округа Кашира, учреждениями (организациями));

- основания для приостановления проведения контрольного мероприятия в рамках исполнения функции и предельно допустимая продолжительность этого приостановления (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления городского округа Кашира при исполнении функции, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего функцию;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления городского округа Кашира, учреждениями (организациями) при исполнении функции).

Внесение изменений в сведения о муниципальной функции, размещенные в Сводном реестре, и исключение сведений из него осуществляются в порядке, предусмотренном для размещения сведений о функциях в Сводном реестре;

3) по письменным обращениям.

Почтовый адрес для направления обращений: 142903, Московская область, г. Кашира, ул. Ленина, д. 2.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения.

При информировании по поступившему обращению в форме электронного документа ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в течение 30 дней со дня регистрации обращения;

4) посредством телефонной связи.                         

При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, обязаны предоставить следующую информацию:

- сведения о сроках осуществления  муниципального контроля;

- сведения о направлении обращений;

- адрес сайта и электронной почты Администрации городского округа Кашира, номера телефонов органа муниципального контроля;

- сведения об органе муниципального контроля;

- график (режим) работы органа муниципального контроля;

- информация об административных процедурах, о порядке и формах контроля за исполнением муниципальной функции, о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, а также о порядке принимаемого ими решения при исполнении муниципальной функции;

- сведения о нормативных правовых актах городского округа Кашира по вопросам исполнения муниципальной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- перечень документов, предоставление которых необходимо для исполнения муниципальной функции;

- перечень оснований, при наличии которых муниципальная функция не исполняется;

- сведения о ходе осуществления муниципального контроля.

Должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо осуществить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также предложить получить разъяснения путем ответного звонка должностного лица, осуществляющего муниципальный контроль.

2.2. Привлечение иных организаций для участия в исполнении муниципальной функции и взимание платы с лица, в отношении которого осуществляется муниципальный контроль.

2.2.1. Администрация городского округа Кашира 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.
2.2.2. Плата с юридических лиц, индивидуальных предпринимателей за проведение мероприятий по контролю не взимается.

Оплата услуг экспертов и экспертных организаций, а также возмещение понесенных ими в связи с участием в мероприятиях по контролю расходов производится в порядке и в размерах, которые установлены Правительством Российской Федерации.

2.3. Срок исполнения муниципальной функции.
2.3.1. Срок исполнения муниципальной функции - с даты принятия решения о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки  до даты ознакомления субъекта проверки (представителя субъекта проверки) с результатами проверки не может превышать 20 рабочих дней.
2.3.2. 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, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен Главой городского округа Кашира, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий не более чем на пятьдесят часов, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

2.3.3. Срок проведения выездной проверки 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. Состав, последовательность и сроки выполнения

                        административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур при исполнении муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- принятие решения о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки;
- проведение плановой (внеплановой) выездной проверки;

- оформление результатов проверки;

- ознакомление субъекта проверки (представителя субъекта проверки) с результатами проверки;

- контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных в ходе плановой (внеплановой) проверки по предоставлению обязательного экземпляра документов.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 1 к административному регламенту.

3.2. Принятие решения о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки.

3.2.1. Основанием для проведения плановой выездной проверки является утвержденный Администрацией городского округа Кашира ежегодный план проведения выездных проверок и документарных проверок (далее - ежегодный план).
Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план является истечение трех лет со дня:

- государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- 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.

3.2.2. Планирование плановых проверок включает в себя:

- подготовку проекта ежегодного плана;

- направление проекта ежегодного плана в орган прокуратуры;

- доработку ежегодного плана с учетом рассмотрения предложений, поступивших из органа прокуратуры (в случае их поступления);

- утверждение ежегодного плана Администрацией городского округа Кашира;
- направление в орган прокуратуры утвержденного ежегодного плана.

3.2.3. В ежегодном плане указываются следующие сведения:

- наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), Ф.И.О. индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места жительства  индивидуальных предпринимателей, места фактического осуществления ими своей деятельности;

- цель и основание проведения каждой плановой проверки;

- дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

- наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. 
3.2.4. Срок исполнения административного действия по планированию плановой проверки составляет:

- подготовка проекта ежегодного плана - до 15 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок;

- направление проекта ежегодного плана в органы прокуратуры - в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок;

- рассмотрение предложений органов прокуратуры о проведении совместных плановых проверок - в срок до 15 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок (в случае их поступления);

- представление ежегодного плана на утверждение Главе городского округа Кашира - не более 3 рабочих дней;

- направление в орган прокуратуры утвержденного ежегодного плана - в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.
Порядок подготовки ежегодного плана проведения плановых проверок, его представления в органы прокуратуры и согласования, а также типовая форма ежегодного плана проведения плановых проверок устанавливается Правительством Российской Федерации.
3.2.5. Результатом планирования проверок является ежегодный план проведения плановых проверок,  утвержденный постановлением администрации городского округа Кашира. 
С 1 января 2016 года по 31 декабря 2018 года не проводятся плановые проверки в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, отнесенных в соответствии с положениями статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» к субъектам малого предпринимательства, за исключением юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих виды деятельности, перечень которых устанавливается Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 9 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ.

При наличии информации о том, что в отношении указанных в части 1 статьи 26.1 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ лиц ранее было вынесено вступившее в законную силу постановление о назначении административного наказания за совершение грубого нарушения, определенного в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или административного наказания в виде дисквалификации или административного приостановления деятельности либо принято решение о приостановлении и (или) аннулировании лицензии, выданной в соответствии с Федеральным законом от 4 мая 2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности», и с даты окончания проведения проверки, по результатам которой вынесено такое постановление либо принято такое решение, прошло менее трех лет, орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля при формировании ежегодного плана проведения плановых проверок вправе принять решение о включении в ежегодный план проведения плановых проверок проверки в отношении таких лиц по основаниям, предусмотренным частью 8 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, а также иными федеральными законами, устанавливающими особенности организации и проведения проверок. При этом в ежегодном плане проведения плановых проверок помимо сведений, предусмотренных частью 4 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, приводится информация об указанном постановлении либо решении, дате их вступления в законную силу и дате окончания проведения проверки, по результатам которой вынесено постановление либо принято решение.

Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе подать в орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля заявление об исключении из ежегодного плана проведения плановых проверок проверки в отношении их, если полагают, что проверка включена в ежегодный план проведения плановых проверок в нарушение положений статьи 26.1 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ. Порядок подачи заявления, перечень прилагаемых к нему документов, подтверждающих отнесение юридического лица, индивидуального предпринимателя к субъектам малого предпринимательства, порядок рассмотрения этого заявления, обжалования включения проверки в ежегодный план проведения плановых проверок, а также исключения соответствующей проверки из ежегодного плана проведения плановых проверок определяются Правительством Российской Федерации.

При разработке ежегодных планов проведения плановых проверок на 2017 и 2018 годы орган муниципального контроля обязан с использованием межведомственного информационного взаимодействия проверить информацию об отнесении включаемых в ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей к субъектам малого предпринимательства. Порядок такого межведомственного информационного взаимодействия устанавливается Правительством Российской Федерации.

Должностные лица органа муниципального контроля перед проведением плановой проверки обязаны разъяснить руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю содержание положений статьи 26.1 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ. В случае представления должностным лицам органа муниципального контроля при проведении плановой проверки документов, подтверждающих отнесение юридического лица, индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится плановая проверка, к лицам, указанным в части 1 статьи 26.1 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, и при отсутствии оснований, предусмотренных частью 2 статьи 26.1 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, проведение плановой проверки прекращается, о чем составляется соответствующий акт.
3.2.6. Утвержденный план проведения плановых проверок  доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации городского округа Кашира в сети «Интернет».
3.2.7. В целях обеспечения учета проводимых при осуществлении муниципального контроля проверок, а также их результатов и мер по пресечению и (или) устранению последствий выявленных нарушений, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, вносит необходимую информацию в единый реестр проверок, а  также обеспечивает размещение на специализированном сайте в сети «Интернет» следующую общедоступную информацию из единого реестра проверок:

1) учетный номер проверки;

2) информация, указываемая в распоряжении Администрации городского округа Кашира и предусмотренная пунктами 1 - 6 и 9 части 2 статьи 14  Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ;

3) информация, указываемая в акте проверки и предусмотренная пунктами 1 - 6 части 2 статьи 16 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ;

4) указание результатов проверки (были ли выявлены в ходе проверки нарушения обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира);

5) указание на принятые меры в отношении нарушений, выявленных при проведении проверки, включая выдачу предписаний юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда, применение мер обеспечения производства по делу об административном правонарушении, привлечение к административной ответственности виновных лиц, приостановление или аннулирование ранее выданных разрешений, лицензий, аттестатов аккредитации, иных документов, имеющих разрешительный характер, отзыв продукции, направление материалов о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, в государственные органы и Администрацию городского округа Кашира в соответствии с их компетенцией, об обжаловании соответствующих решений и действий (бездействия) органа муниципального контроля, их должностных лиц и о результатах такого обжалования.

Должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, несёт ответственность за достоверность информации, внесённой в единый реестр проверок.

Ведение единого реестра проверок, внесение в него соответствующей информации и ее раскрытие осуществляются с учетом требований законодательства Российской Федерации о государственной и иной охраняемой законом тайне.
3.2.8. Организация и проведение внеплановой проверки.

Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, выполнение предписаний органа муниципального контроля.

Юридическим фактом, являющимся основанием проведения внеплановой выездной проверки, являются:
- истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира;

- поступление в орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля заявления от юридического лица или индивидуального предпринимателя о предоставлении правового статуса, специального разрешения (лицензии) на право осуществления отдельных видов деятельности или разрешения (согласования) на осуществление иных юридически значимых действий, если проведение соответствующей внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя предусмотрено правилами предоставления правового статуса, специального разрешения (лицензии), выдачи разрешения (согласования);

- мотивированное представление должностного лица органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля по результатам анализа результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, рассмотрения или предварительной проверки поступивших 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, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в состав национального библиотечного фонда, 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, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в состав национального библиотечного фонда, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

в) нарушение прав потребителей (в случае обращения в орган, осуществляющий федеральный государственный надзор в области защиты прав потребителей, граждан, права которых нарушены, при условии, что заявитель обращался за защитой (восстановлением) своих нарушенных прав к юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю и такое обращение не было рассмотрено либо требования заявителя не были удовлетворены);

- выявление при проведении мероприятий без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями при осуществлении видов государственного контроля (надзора), указанных в частях 1 и 2 статьи 8.1 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, параметров деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, соответствие которым или отклонение от которых согласно утвержденным органом государственного контроля (надзора) индикаторам риска является основанием для проведения внеплановой проверки, которое предусмотрено в положении о виде федерального государственного контроля (надзора);

- 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.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки. В случае, если изложенная в обращении или заявлении информация может в соответствии с пунктом 2 части 2 настоящей статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ являться основанием для проведения внеплановой проверки, должностное лицо органа муниципального контроля при наличии у него обоснованных сомнений в авторстве обращения или заявления обязано принять разумные меры к установлению обратившегося лица. Обращения и заявления, направленные заявителем в форме электронных документов, могут служить основанием для проведения внеплановой проверки только при условии, что они были направлены заявителем с использованием средств информационно-коммуникационных технологий, предусматривающих обязательную авторизацию заявителя в единой системе идентификации и аутентификации.
При рассмотрении обращений и заявлений, информации о фактах, указанных в части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, должны учитываться результаты рассмотрения ранее поступивших подобных обращений и заявлений, информации, а также результаты ранее проведенных мероприятий по контролю в отношении соответствующих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
При отсутствии достоверной информации о лице, допустившем нарушение обязательных требований, достаточных данных о нарушении обязательных требований либо о фактах, указанных в части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, уполномоченными должностными лицами органа муниципального контроля может быть проведена предварительная проверка поступившей информации. В ходе проведения предварительной проверки принимаются меры по запросу дополнительных сведений и материалов (в том числе в устном порядке) у лиц, направивших заявления и обращения, представивших информацию, проводится рассмотрение документов юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющихся в распоряжении органа муниципального контроля, при необходимости проводятся мероприятия по контролю, осуществляемые без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и без возложения на указанных лиц обязанности по представлению информации и исполнению требований органов муниципального контроля. В рамках предварительной проверки у юридического лица, индивидуального предпринимателя могут быть запрошены пояснения в отношении полученной информации, но представление таких пояснений и иных документов не является обязательным.
При выявлении по результатам предварительной проверки лиц, допустивших нарушение обязательных требований, получении достаточных данных о нарушении обязательных требований либо о фактах, указанных в части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, уполномоченное должностное лицо органа государственного контроля (надзора) подготавливает мотивированное представление о назначении внеплановой проверки по основаниям, указанным в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ. По результатам предварительной проверки меры по привлечению юридического лица, индивидуального предпринимателя к ответственности не принимаются.
По решению Главы городского округа Кашира,  заместителя Главы администрации городского округа Кашира предварительная проверка, внеплановая проверка прекращаются, если после начала соответствующей проверки выявлена анонимность обращения или заявления, явившихся поводом для ее организации, либо установлены заведомо недостоверные сведения, содержащиеся в обращении или заявлении.
Администрация городского округа Кашира вправе обратиться в суд с иском о взыскании с гражданина, в том числе с юридического лица, индивидуального предпринимателя, расходов, понесенных органом муниципального контроля в связи с рассмотрением поступивших заявлений, обращений указанных лиц, если в заявлениях, обращениях были указаны заведомо ложные сведения.
Внеплановая проверка проводится в форме выездной проверки в порядке, установленном  статьей 12 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ.
Типовая форма заявления о согласовании органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
В день подписания распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в целях согласования ее проведения орган муниципального контроля представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются копия распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.
Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и прилагаемые к нему документы рассматриваются органом прокуратуры в день их поступления в целях оценки законности проведения внеплановой выездной проверки.
По результатам рассмотрения заявления о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и прилагаемых к нему документов не позднее чем в течение рабочего дня, следующего за днем их поступления, прокурором или его заместителем принимается решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки или об отказе в согласовании ее проведения.

О проведении внеплановой выездной проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией городского округа Кашира не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом, в том числе посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью и направленного по адресу электронной почты юридического лица, индивидуального предпринимателя, если такой адрес содержится соответственно в едином государственном реестре юридических лиц, едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей либо ранее был представлен юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в орган муниципального контроля.
В случае проведения внеплановой выездной проверки членов саморегулируемой организации орган муниципального контроля обязан уведомить саморегулируемую организацию о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки.
В случае, если основанием для проведения внеплановой проверки является истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, предметом такой проверки может являться только исполнение выданного Администрацией городского округа Кашира предписания.
Органы прокуратуры осуществляют учет проводимых органами муниципального контроля внеплановых выездных проверок, а также ежегодный мониторинг внеплановых выездных проверок.
3.2.9. При наличии основания,  предусмотренного пунктами 3.2.1 или 3.2.8 административного регламента, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, подготавливает проект распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении выездной  плановой (внеплановой) проверки в соответствии с типовой формой распоряжения о проведении проверки, утвержденной приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (приложение № 2 к административному регламенту).

3.2.10. Проект распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении выездной плановой (внеплановой) проверки в срок не позднее 15 рабочих дней до даты начала проверки представляется на подпись Главе городского округа Кашира и подписывается в течение 3 рабочих дней.                         

Изменения в ходе проведения выездной проверки состава должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, продление срока проведения проверки оформляются распоряжением  Администрации  городского округа Кашира, которое направляется субъекту проверки (представителю субъекта проверки) в порядке и сроки, предусмотренные в пункте 3.2.13 административного регламента.

3.2.11. Приостановление исполнения муниципальной функции во время принятия решения о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки не предусмотрено.

3.2.12. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры: соответствие действий должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, требованиям и срокам, установленным нормативными правовыми актами городского округа Кашира и настоящим административным регламентом.

3.2.13. Результатом административной процедуры по принятию решения о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки является подписание распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении проверки и уведомление субъекта проверки (представителя субъекта проверки) о проведении плановой (внеплановой) проверки не позднее чем за 3 рабочих дня до начала её проведения посредством направления заверенной печатью копии распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, нарочным или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью или иным доступным способом. 

3.3. Проведение плановой (внеплановой) выездной проверки.

3.3.1. Основанием для начала проведения плановой (внеплановой) выездной проверки является распоряжение Администрации городского округа Кашира о проведении плановой (внеплановой) проверки и уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении плановой (внеплановой) проверки не позднее чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения Администрации городского округа Кашира о начале проведения плановой (внеплановой) проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и (или) посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью и направленного по адресу электронной почты юридического лица, индивидуального предпринимателя, если такой адрес содержится соответственно в едином государственном реестре юридических лиц, едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей либо ранее был представлен юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в орган муниципального контроля, или иным доступным способом.
В распоряжении Администрации городского округа Кашира указываются:

- наименование органа муниципального контроля;

- фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

- наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места фактического осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями;

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами городского округа Кашира;

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

- перечень административных регламентов по осуществлению муниципального контроля;

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

- даты начала и окончания проведения проверки;
- иные сведения, если это предусмотрено типовой формой распоряжения Администрации городского округа Кашира.
3.3.2. Должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, выезжают по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности. Транспорт для осуществления выезда предоставляет Администрация городского округа Кашира.

3.3.3. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами, осуществляющими муниципальный контроль, обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением Администрации городского округа Кашира о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку должностных 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 её проведения.
Заверенные печатью копии распоряжения Администрации городского округа Кашира вручаются под роспись должностными лицами органа муниципального контроля, проводящими проверку, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебных удостоверений. 

По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, обязаны представить информацию об органе муниципального контроля, а также об экспертах, экспертных организациях в целях подтверждения своих полномочий.

По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с административным регламентом проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности.
3.3.4. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель субъекта проверки обязаны предоставить должностным лицам, осуществляющим муниципальный контроль, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые субъектом проверки при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым субъектом проверки оборудованию и подобным объектам.

3.3.5. Должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, проверяют документы, подтверждающие факт недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра документов, ненадлежащего учёта и хранения.

В случае, если основанием для проведения внеплановой проверки является истечение срока исполнения субъектом проверки предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, предметом такой проверки может являться только исполнение выданного органом муниципального контроля предписания.

При проведении проверки должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, не вправе требовать у субъекта проверки (представителя субъекта проверки) сведения и документы, не относящиеся к предмету проверки, а также сведения и документы, которые могут быть получены ими от иных органов муниципального контроля.

В случае выявления при проведении проверки нарушения предоставления обязательного экземпляра документов, должностные лица, осуществляющие  муниципальный контроль, собирают в письменном виде объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира.

В случае, если проведение плановой или внеплановой выездной проверки оказалось невозможным в связи с отсутствием индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя или иного должностного лица юридического лица, либо в связи с фактическим неосуществлением деятельности юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, либо в связи с иными действиями (бездействием) индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя или иного должностного лица юридического лица, повлекшими невозможность проведения проверки, должностное лицо органа муниципального контроля составляет акт о невозможности проведения соответствующей проверки с указанием причин невозможности ее проведения. В этом случае орган муниципального контроля в течение трех месяцев со дня составления акта о невозможности проведения соответствующей проверки вправе принять решение о проведении в отношении таких юридического лица, индивидуального предпринимателя плановой или внеплановой выездной проверки без внесения плановой проверки в ежегодный план плановых проверок и без предварительного уведомления юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.3.6. Максимальный срок исполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет шесть рабочих дней со дня подписания распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении проверки.

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 случаях выявления новых фактов недоставки, несвоевременной и неполной доставки обязательного экземпляра документов, ненадлежащего учёта и хранения, срок проведения выездной проверки может быть продлен, но не может превышать двенадцать рабочих дней.

3.3.7. Приостановление исполнения муниципальной функции во время проведения плановой (внеплановой) выездной проверки не предусмотрено.

3.3.8. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры: соответствие действий должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, требованиям и срокам, установленным нормативными правовыми актами городского округа Кашира и настоящим административным регламентом.


3.3.9. Результатом исполнения административной процедуры является завершение проведения плановой (внеплановой) выездной проверки, о чём производится запись в журнале учёта проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, и в случае выявления нарушения предоставления обязательного экземпляра документов, учёта и хранения - письменные объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира.
Субъект проверки вправе вести журнал учёта проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля (далее – журнал учёта проверок),  по типовой форме, установленной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»). 

Журнал учёта проверок должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя. 

Запись в журнале учёта проверок о проведенной проверке, содержащую сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, производится должностным лицом, осуществляющим муниципальный контроль, здесь же указываются фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, или их подписи.


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

Фиксация результата выполнения административной процедуры в электронной форме не предусмотрена.
3.3.10. Организация и проведение мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями осуществляется в порядке, предусмотренном статьёй 8.3 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ.
Мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями проводятся уполномоченными должностными лицами органа муниципального контроля в пределах своей компетенции на основании заданий на проведение таких мероприятий, утверждаемых Главой городского округа Кашира или заместителем Главы администрации городского округа Кашира, курирующим данную сферу деятельности.

В случае выявления при проведении мероприятий по контролю, указанных в части 1 статьи 8.3 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, нарушений обязательных требований, требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, должностные лица органа муниципального контроля принимают в пределах своей компетенции меры по пресечению таких нарушений, а также направляют в письменной форме Главе городского округа Кашира или заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему данную сферу деятельности, мотивированное представление с информацией о выявленных нарушениях для принятия при необходимости решения о назначении внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя по основаниям, указанным в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ.

В случае получения в ходе проведения мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями сведений о готовящихся нарушениях или признаках нарушения обязательных требований, указанных в частях 5 - 7 статьи 8.2 Федерального закона от 26.12.2008г. № 294-ФЗ, орган муниципального контроля направляет юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю предостережение о недопустимости нарушения обязательных требований.

3.4. Оформление результатов проверки.

3.4.1. Основанием для начала оформления результатов проверки является завершение проведения плановой (внеплановой) выездной проверки.

3.4.2. По результатам проведенной проверки должностным лицом, осуществляющим муниципальный контроль,   составляется акт проверки по типовой форме, установленной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 г. №141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», в двух экземплярах (приложение № 3 к административному регламенту). 
Акт проверки оформляется непосредственно после её завершения.
В акте проверки указываются:

- дата, время и место составления акта проверки;

- наименование органа муниципального контроля;

- дата и номер распоряжения Администрации городского округа Кашира;

- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль;

- наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

- сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

- сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учёта проверок записи о проведенной проверке, либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;

- подписи должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль.

К акту проверки прилагаются копии письменных объяснений работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, предписание об устранении выявленных нарушений и иные, связанные с результатами проверки, документы или их копии.

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

3.4.3. В случае выявления при проведении проверки нарушения предоставления обязательного экземпляра документов, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, выдаёт предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения (приложение № 4 к административному регламенту), а также принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.
В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, при проведении внеплановой выездной проверки таких членов саморегулируемой организации обязаны сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения внеплановой выездной проверки.

3.4.4. Приостановление исполнения муниципальной функции во время оформления результатов проверки не предусмотрено.

3.4.5. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры: соответствие действий должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, требованиям и срокам, установленным нормативными правовыми актами городского округа Кашира и настоящим административным регламентом.

3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки с приложением копий письменных объяснений работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, предписания об устранении выявленных нарушений и иных, связанных с результатами проверки, документов или их копий в двух экземплярах в напечатанном виде, в том числе в электронной форме.

3.5. Ознакомление субъекта проверки (представителя субъекта проверки) с результатами проверки.

3.5.1. Основанием для административной процедуры ознакомления субъекта проверки  (представителя субъекта проверки) с результатами проверки является составленный акт проверки  с приложением объяснений работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами городского округа Кашира, предписания об устранении выявленных нарушений и иных, связанных с результатами проверки, документов или их копий в двух экземплярах.

3.5.2. Один экземпляр акта проверки 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 органа муниципального контроля. При наличии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках муниципального контроля акт проверки может быть направлен в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю. При этом акт, направленный в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, проверяемому лицу способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, считается полученным проверяемым лицом.

3.5.3. При поступлении уведомления о вручении почтового отправления специалист Администрации городского округа Кашира, ответственный за делопроизводство, передаёт его в орган муниципального контроля  для приобщения к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.

3.5.4. 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 лично или почтовым заказным отправлением с уведомлением.
3.5.5.  В случае, если проверка проводилась по обращениям заявителей, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, в течение трёх дней после оформления результатов проверки готовит проект письменного ответа заявителю в соответствии с регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации городского округа Кашира.

3.5.6. Приостановление исполнения муниципальной функции во время ознакомления субъекта проверки (представителя субъекта проверки) с результатами проверки не предусмотрено.

3.5.7. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры: соответствие действий должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, требованиям и срокам, установленным нормативными правовыми актами городского округа Кашира и настоящим административным регламентом.

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является расписка об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки или уведомление о вручении заказного почтового отправления, содержащего акт проверки с копиями приложений, или письменный ответ заявителю (в том числе в электронной форме), если проверка проводилась по обращениям заявителей.

3.6. Контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных в ходе плановой (внеплановой) выездной проверки по предоставлению обязательного экземпляра документов.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является выдача субъекту проверки (представителю субъекта проверки) акта проверки и предписания по устранению выявленных нарушений.

3.6.2. Поступившая в Администрацию городского округа Кашира информация о результатах исполнения предписания по устранению выявленных нарушений передается специалистом Администрации городского округа Кашира, ответственным за делопроизводство, в день её поступления в орган муниципального контроля. Должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, анализирует представленную информацию и приобщает её к материалам проверки.

3.6.3. Если установлен факт истечения срока исполнения предписания по устранению выявленных нарушений, а информация не представлена, или на основании представленной информации невозможно сделать вывод об её исполнении, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, ответственное за подготовку проекта распоряжения Администрации городского округа Кашира, в течение трёх рабочих дней после рассмотрения представленной информации готовит проект распоряжения Администрации городского округа Кашира о проведении внеплановой выездной проверки и передаёт его на рассмотрение и подписание Главе городского округа Кашира.

3.6.4. Подготовка и проведение повторной выездной проверки осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.6.5. Если по результатам повторной проверки установлен факт неисполнения предписания по устранению выявленных нарушений, должностное лицо, осуществляющее муниципальный контроль, в течение трех рабочих дней со дня составления акта повторной проверки направляет в уполномоченный орган материалы проверки с сопроводительным письмом. 

3.6.6. Приостановление исполнения муниципальной функции во время осуществления контроля за устранением нарушений и недостатков, выявленных в ходе плановой (внеплановой) выездной проверки  по предоставлению обязательного экземпляра документов, не предусмотрено.

3.6.7. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры: соответствие действий должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, требованиям и срокам, установленным нормативными правовыми актами городского округа Кашира и настоящим административным регламентом.

3.6.8. Результатом исполнения административной процедуры является составление акта, устанавливающего факт исполнения или неисполнения предписания по устранению выявленных нарушений в двух экземплярах в напечатанном виде, в том числе в электронной форме. В случае неисполнения предписания – направление материалов проверки с сопроводительным письмом в уполномоченный орган для решения вопроса о возбуждении дела об административном правонарушении. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации городского округа Кашира, органа положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием ими решений

4.1.1. Проверка полноты и качества исполнения административного регламента осуществляется на основании правовых актов (распоряжений) Администрации городского округа Кашира.

4.1.2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет заместитель Главы городского округа Кашира, курирующий данную сферу деятельности.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения органом муниципального контроля положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов городского округа Кашира.

Текущий контроль осуществляется постоянно в отношении каждого должностного лица, осуществляющего муниципальный контроль.

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.

4.2.1. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение (жалоба) на действие (бездействие) должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, при исполнении ими муниципальной функции.

4.2.2. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок её проведения устанавливаются распоряжением Администрации городского округа Кашира, с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в три года и тематических проверок - 1 раза в два года.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов.

4.2.4. Основанием для проведения проверки является распоряжение Администрации городского округа Кашира. Результаты проверки оформляются в виде акта по результатам проверки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. Все обнаруженные несоответствия подлежат исправлению в сроки, установленные в акте по результатам проверки.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации городского округа Кашира, органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.
4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами, осуществляющими муниципальный контроль, возложенных на них должностных обязанностей по проведению административных процедур при исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля за предоставлением обязательного экземпляра документов в отношении указанных должностных лиц могут быть применены дисциплинарные взыскания.

Должностные лица, осуществляющие муниципальный контроль, в случае совершений противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных административным регламентом. 

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

Контроль за исполнением муниципальной функции со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов городского округа Кашира, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации городского округа Кашира, органа, осуществляющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц
5.1. Юридические лица, их руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц, индивидуальные предприниматели, их уполномоченные представители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном (внесудебном) порядке, установленном административным регламентом.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут быть обжалованы любые решения или (и) действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих муниципальный контроль, допущенные в ходе исполнения муниципальной функции.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на обращение по существу поставленных вопросов не дается в случаях, если:

- в письменной форме или форме электронного документа содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган муниципального контроля,  и тому же должностному лицу, осуществляющему муниципальный контроль;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение. В течение семи дней со дня регистрации такое обращение возвращается гражданину, направившему его, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, осуществляющего муниципальный контроль, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина  или почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- от граждан поступили заявления о прекращении  рассмотрения обращений.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно или в форме электронного документа сообщается обратившемуся гражданину. 

 5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение юридического лица, его руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, поданное в письменной форме или в форме электронного документа.

Жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с регламентом Администрации городского округа Кашира. При наличии оснований для отказа в рассмотрении жалобы, установленных в пункте 5.3 настоящего административного регламента, заявитель письменно информируется об отказе в рассмотрении жалобы в пределах сроков, установленных пунктом 5.9 административного регламента.

При установлении обстоятельств, указанных в ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, совершает действия, предусмотренные указанной статьей.

5.5. Юридические лица, их руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц, индивидуальные предприниматели, их уполномоченные представители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе:

- 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 содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации городского округа Кашира:  http://www.kashira.org, на адрес электронной почты Администрации городского округа Кашира: kashira@mosreg.ru, а также может быть принята при личном приёме заявителя.                         

5.7. Жалоба может быть адресована следующим должностным лицам Администрации городского округа Кашира, уполномоченным на её рассмотрение:
- Главе городского округа Кашира на решения или (и) действия (бездействие) заместителя Главы администрации городского округа Кашира, курирующего данную сферу деятельности;
- заместителю Главы администрации городского округа Кашира, курирующему данную сферу деятельности, на решения или (и) действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих  муниципальный контроль.

5.8. Жалоба должна содержать:

- наименование органа муниципального контроля, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- полное наименование юридического лица, в том числе его организационно-правовую форму (фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, о продлении срока рассмотрения;

- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), решений, основания, по которым юридическое лицо или индивидуальный предприниматель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;                 

- подпись руководителя юридического лица  или индивидуального предпринимателя.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решения которого обжалуются;

- иные сведения, которые юридическое лицо  или индивидуальный предприниматель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

5.9. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на её рассмотрение, в течение тридцати дней со дня её регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внеплановой проверки, направлении запроса другим должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов) Глава городского округа Кашира  вправе продлить срок рассмотрения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.


5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, уполномоченным на её рассмотрение, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины. При этом должностное лицо имеет полномочие по отмене незаконно принятого решения и признанию действия (бездействия) незаконным.

Приложение № 1
к административному регламенту осуществления 
муниципальной функции по муниципальному контролю 
за предоставлением обязательного экземпляра документов 
муниципального образования «Городской округ Кашира 
Московской области»
Блок-схема 

осуществления  муниципальной функции по муниципальному контролю 
за предоставлением обязательного экземпляра документов муниципального 
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Приложение № 2
к административному регламенту 

Администрация городского округа Кашира
(наименование органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

	о проведении
	
	проверки 

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица, индивидуального предпринимателя
	от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	


1. Провести проверку в отношении  ________________________________
_____________________________________________________________________
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

2. Место нахождения:  ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(юридического лица (филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), места фактического осуществления деятельности индивидуальным предпринимателем и (или) используемых

ими производственных объектов)

3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки:  _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций следующих лиц:  _____________________________________
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)
5. Настоящая проверка проводится в рамках ____________________________
_______________________________________________________________________________________

(наименование вида (видов) муниципального контроля, реестровый (ые) номер (а) функции (й) в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»)
6. Установить, что:
настоящая проверка проводится с целью:  ______________________________________
_____________________________________________________________________________

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

а) в случае проведения плановой проверки:

 -  ссылка  на  утвержденный  ежегодный  план  проведения  плановых проверок;

 - реквизиты проверочного листа (списка контрольных вопросов), если при проведений плановой проверки должен быть использован проверочный лист (список контрольных вопросов);

 б) в случае проведения внеплановой проверки:

 - реквизиты  ранее  выданного  проверяемому  лицу  предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

 - реквизиты  заявления  от  юридического лица или индивидуального предпринимателя  о  предоставлении правового статуса, специального  разрешения  (лицензии)  на  право  осуществления  отдельных  видов деятельности  или  разрешения (согласования) на осуществление иных юридически значимых действий, если проведение соответствующей  внеплановой    проверки    юридического    лица,   индивидуального  предпринимателя  предусмотрено  правилами предоставления правового статуса, специального разрешения (лицензии), выдачи разрешения (согласования);

 - реквизиты   поступивших   в   органы государственного контроля (надзора), органы муниципального контроля обращений и заявлений  граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, а также сведения  об  информации,  поступившей  от органов государственной власти и органов местного самоуправления, из средств массовой информации;

 - реквизиты мотивированного представления должностного лица органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля   по   результатам   анализа   результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными  предпринимателями, рассмотрения или предварительной проверки поступивших  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;

 - реквизиты  приказа  (распоряжения)  руководителя органа государственного  контроля  (надзора), изданного в соответствии с  поручениями   Президента   Российской   Федерации,   Правительства Российской Федерации;

 - реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

 -  сведения о выявленных в ходе проведения мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическими лицами,  индивидуальными предпринимателями   индикаторах   риска   нарушения   обязательных требований;

 в)  в  случае  проведения  внеплановой  выездной проверки, которая подлежит согласованию 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:

 -  реквизиты  прилагаемой  к  распоряжению  (приказу) о проведении  проверки копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного   должностным   лицом,   обнаружившим   нарушение;

задачами настоящей проверки являются: __________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

соблюдение обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными   правовыми   актами;  соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;
 
соответствие  сведений,  содержащихся  в  заявлении  и  документах юридического лица или индивидуального предпринимателя о предоставлении правового статуса, специального разрешения (лицензии) на право осуществления отдельных видов деятельности или  разрешения (согласования) на осуществление иных юридически значимых действий, если  проведение  соответствующей внеплановой проверки юридического лица,  индивидуального  предпринимателя предусмотрено правилами предоставления правового статуса, специального разрешения (лицензии), выдачи разрешения (согласования) обязательным требованиям, а также данным об указанных юридических лицах и индивидуальных предпринимателях, содержащимся в едином государственном реестре юридических лиц, едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей и других федеральных информационных ресурсах; выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), 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, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в состав национального библиотечного фонда;
 по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного  характера;  
по обеспечению безопасности государства;

по ликвидации последствий причинения такого вреда.

8. Срок проведения проверки: _______________________________________
К проведению проверки приступить с «____» ____________________20____года.
Проверку окончить не позднее «____» ____________________20____года.
9. Правовые основания проведения проверки:  ___________________________
_____________________________________________________________________________
(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка)

10. Обязательные  требования  и  (или)  требования, установленные  муниципальными правовыми актами, подлежащие проверке 

 _______________________________________________________________

 _______________________________________________________________
11. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки (с указанием наименования мероприятия по контролю и  сроков его проведения):

 1) _________________________________________________________________
 2) _________________________________________________________________
 3) _________________________________________________________________
12. Перечень положений об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля, административных регламентов по осуществлению государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального контроля (при их наличии):
_____________________________________________________________________________

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)
13. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:
_____________________________________________________________________________
_______________________________

_______________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя, 
заместителя руководителя органа муниципального 
контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)

_______________________
(подпись, заверенная печатью)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения, контактный телефон, электронный адрес (при наличии))

Приложение № 3
к административному регламенту 

Администрация городского округа Кашира
(наименование органа муниципального контроля)

	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)


(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ  
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 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, физического лица, 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 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 муниципального контроля, внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, их уполномоченных представителей)


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

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, их уполномоченных представителей)


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, физического лица, их уполномоченных представителей)

	"
	
	 "
	
	20
	
	г.


(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

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

 Приложение № 4
к административному регламенту 

ПРЕДПИСАНИЕ

от "___" ___________ 20__ года 

ОБ УСТРАНЕНИИ ВЫЯВЛЕННЫХ НАРУШЕНИЙ 
На основании акта проверки органом муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя от "____" _____ 20__ года  

я, ________________________________________________________________
(Ф.И.О. должностного лица, осуществляющего муниципальный контроль,
______________________________________________________________________________________
должность, номер служебного удостоверения, кем и когда выдано)

ПРЕДПИСЫВАЮ:

_____________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,
 которому выдается предписание)
	№
п/п
	Содержание

предписания
	Срок

исполнения
	Основание вынесения предписания

(ссылки на нормативный правовой акт)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Предписание может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Обжалование не приостанавливает исполнение настоящего предписания.

Информацию   о   выполнении   пунктов   настоящего  предписания  необходимо направить в Администрацию городского округа Кашира не позднее _____ дней по истечении предписания.

Подпись и расшифровка подписи должностного лица:
_________________                   _______________________________________

    (подпись)                                                                (Ф.И.О.)

Предписание получено:

_________________                  ________________________________________

   (подпись)                                  (Ф.И.О. руководителя или уполномоченного

                                                        лица юридического лица, индивидуального

предпринимателя)                                                  

"___" ______________ 20___ г.
Принятие решения о проведении плановой (внеплановой) выездной  проверки





Распоряжение Администрации городского округа Кашира о проведении плановой (внеплановой) выездной проверки





Проведение плановой (внеплановой) выездной проверки





Оформление результатов проверки     





Акт проверки, предписание по устранению выявленных нарушений





Ознакомление субъекта проверки (представителя субъекта проверки) с результатами проверки





Не устраненные  нарушения, истечение срока исполнения предписания





Информация о результатах исполнения предписания по устранению выявленных нарушений





Контроль за устранением нарушений и недостатков, выявленных в ходе плановой (внеплановой) проверки 





Направление материалов проверки сопроводительным письмом в уполномоченный орган для возбуждения дела об административном правонарушении





Акт об исполнении (неисполнении) предписания об устранении выявленных нарушений








