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Кемеровская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУРЬЕВСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 21.11.2012г.                           № 2235
Об утверждении административного 

регламента по исполнению муниципальной функции
«Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
На основании Постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.04.2006г. № 91 «Об административной реформе в Кемеровской области в 2006-2010 годах», а также в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности исполнения муниципальных функций:
1. Утвердить приложенный административный регламент отдела архитектуры и градостроительства администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».  (Приложение).  
2. Начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации Гурьевского муниципального района (Карпенко Г.А.) обеспечить соблюдение Административного регламента. 

1. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Гурьевского 

муниципального района                                                         С.А. Малышев

Приложение

К постановлению 

администрации Гурьевского 
муниципального района

от 21.11.2012г. . № 2235
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент  по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы», (далее - Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции «Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
1.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией муниципального образования «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области».

Ответственными исполнителями муниципальной функции являются должностные лица отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» (далее - ОАиГ). 

При исполнении муниципальной функции ОАиГ взаимодействует с межрайонной прокуратурой Гурьевского района Кемеровской области прокуратурой. 

Административный регламент размещается на официальном сайте - На официальном сайте www.admgurray.r42.ru администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области.
В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

Муниципальный контроль - деятельность органов местного самоуправления, уполномоченных на организацию и проведение на территории муниципального образования проверок соблюдения при осуществлении деятельности юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами.

Мероприятие по контролю - действия должностного лица или должностных лиц органа муниципального контроля и привлекаемых в случае необходимости в установленном законом порядке к  проведению проверок экспертов, экспертных организаций по рассмотрению документов юридического лица, индивидуального предпринимателя, необходимых для проведения проверок, по обследованию проверяемых объектов, а также по проведению экспертиз и расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами, с фактами причинения вреда.

Проверка - совокупность проводимых органом муниципального контроля в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя мероприятий по контролю для оценки соответствия осуществляемой ими деятельности или действий (бездействия) обязательным требованиям и требованиям, установленным муниципальными правовыми актами.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кемеровской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

· Федеральным законом от 28.12.2009 № 380-ФЗ «О внесении изменений в кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»; 
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»; 
· Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

· Уставом муниципального образования  «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»; 

· Постановлением Администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области №  1366  от 29.08.2011г. Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку (присоединение к объектам недвижимости) рекламной конструкции; 
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 2.05.2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Постановлением главы администрации Гурьевского района от 30.12.2008г. № 2075 «Об утверждении положения об отделе архитектуры и градостроительства Администрации Гурьевского района». 
· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
· Постановлением Коллегии администрации Кемеровской области от 24.06.2011 г. №288 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Кемеровской области»; 
· Постановлением Администрации Гурьевского муниципального района от 28.07.2011 г. №1199 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Гурьевского муниципального района и структурными подразделениями администрации Гурьевского муниципального района».
1.3. Предмет муниципального контроля – установка и эксплуатация рекламных конструкций на территории муниципального образования. 

1.4. Муниципальная функция исполняется в отношении всех юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 
1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является составление акта проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

В случае выявления нарушений:

- оформление должностным лицом предписания об устранении выявленных нарушений (далее – предписание) с указанием сроков их устранения;

- составление должностным лицом протокола об административном правонарушении. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.
1.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

1.1.1. Информация о местонахождении администрации:
Информация о муниципальной услуге и обслуживании осуществляется: 
Почтовый адрес: Кемеровская область, г. Гурьевск, ул. Коммунистическая, 21. 

Телефон руководителя органа: 8(38463)5-07-19
Телефоны специалистов: 8(38463)5-02-29; 
Адрес электронной почты: arh_gur@mail.ru
Адрес информационного Интернет-портала:www.admgurray.r42.ru
График работы: 
понедельник – с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов

вторник – с 8.00 до 12.00 часов 

среда – выездной день по заявкам

четверг – с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов

пятница – не приемный день (обработка заявлений)
1.1.1. Информацию по процедуре исполнения муниципальной функции можно получить: у должностного лица ОАиГ, ответственного за исполнение муниципальной функции (далее – должностное лицо), в том числе по телефону, по почте, по электронной почте, а также на официальном сайте www.admgurray.r42.ru, и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации. 

1.1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции.
Информирование о порядке исполнения муниципальной функции в администрации осуществляется должностным лицом ОАиГ, ответственным за исполнении муниципальной функции.

Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение муниципальной функции, осуществляет информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы администрации, ОАиГ; 

· о справочных телефонах администрации, ОАиГ; 
· об адресе официального сайта администрации в сети Интернет www.admgurray.r42.ru, адресе электронной почты: arh_gur@mail.ru, о возможности обращения для получения консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции в электронном виде на региональном портале и на федеральном портале; 
· о порядке получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнении муниципальной функции;  
· о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» в сети Интернет www.admgurray.r42.ru. региональном портале, федеральном портале.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.1.1. Информирование заявителей по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется в форме:

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом  2.1.3. пункта 2.1.  административного регламента;


- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет www.admgurray.r42.ru, региональном портале, федеральном портале   и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации;


- взаимодействия должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной функции, с заявителями по почте, электронной почте.

1.1.2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц службы с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо ОАиГ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование ОАиГ, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо ОАиГ должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо ОАиГ, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде,  дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица ОАиГ, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования, либо уполномоченным лицом ОАиГ. Письменный ответ на обращение и обращение в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.1.1. На информационных стендах в помещении администрации, ОАиГ размещаются следующие информационные материалы:

- сведения об исполняемой муниципальной функции;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложения № 1, № 2, № 3 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы ОАиГ, администрации, адрес электронной почты администрации муниципального образования, адрес официального сайта администрации в сети Интернет;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых можно размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 
1.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (далее – документы):

2.2.1. Плановая (документарная или выездная) проверка проводится в соответствии с распоряжением администрации о проведении плановой документарной или выездной проверки, принятым на основании плана проведения плановых проверок, утвержденного главой МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»
2.2.2. Общие требования к планам проведения плановых (документарных или выездных) проверок.

Плановые проверки проводятся не чаще, чем один раз в три года.

В ежегодных планах проведения плановых проверок указываются следующие сведения:

- наименования юридических лиц, деятельность которых подлежит плановым проверкам;

- цель и основание проведения каждой плановой проверки;

- дата и сроки проведения каждой плановой проверки;

- наименование службы. При проведении плановой проверки ОАиГ,  органами муници​пального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:

    - государственной регистрации юридического лица;


- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица;

- начала осуществления юридическим лицом 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.

1.1.1. Внеплановая (документарная или выездная) проверка проводится в соответствии с распоряжением администрации о проведении внеплановой документар​ной или выездной проверки, принятым при наличии оснований, указанных в подпункте 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента.

Внеплановая выездная проверка юридических лиц может быть проведена по основаниям, указанным в абзацах четвертом, пятом подпункта 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента, Управлением после согласования с ор​ганом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц. 

1.1.2. Основанием для проведения внеплановой (документарной или выездной) проверки является:



- истечение срока исполнения юридическим лицом ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;

  - поступление в ОАиГ обращений граждан, юридических лиц, инди​видуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:


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

  - причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам ис​тории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государст​ва, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техноген​ного характера;      









- нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

1.1.3. Общие требования к заявлениям администрации о согласовании с органами прокуратуры проведения внеплановых выездных проверок, основания проведения которых указаны в пункте 2.2. административного регламента.

Форма заявления о согласовании администрацией с органом прокуратуры про​ведения внеплановой выездной проверки юридического лица должна соот​ветствовать типовой форме, установленной уполномоченным Правительст​вом Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

В день подписания распоряжения администрации о проведении внеплановой выезд​ной проверки юридического лица в целях согласования ее проведения администрация представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уве​домлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту осуществ​ления деятельности юридического лица обращение о согласовании проведе​ния внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются: копия распоряжения администрации о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.

1.1.4. Общие требования к обращениям граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации, являющихся основаниями для проведения внеплановых (документарных или выездных) проверок, основания проведения которых указаны в пункте 2.2. административного регламента.

Обращение должно содержать:








· сведения о заявителе; 
· сведений о фактах, указанных в пункте 2.2. административного регламента.










Гражданин (индивидуальный предприниматель) в своем письменном обращении в обязательном порядке:

· указывает либо наименование муниципального органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 
· указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
· указывает почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;         
· ставит личную подпись и дату.

В случае предоставления документов посредством личного обращения или направления по почте заказным письмом, документы должны отвечать следую​щим требованиям: составлены на листах бумаги, заверены подписью и печатью (при её наличии) заявителя, документы представляются на русском языке либо имеют нотариально за​веренный перевод на русский язык.

В составе документов должны быть представлены оригиналы документов либо их копии. Копия документа должна быть заверена в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации.

  Юридическое лицо, орган государственной власти, орган местного самоуправления в своем письменном обращении в обязательном порядке:
· указывает либо наименование государственного органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 
· указывает официальное наименование юридического лица, органа государственной власти, органа местного самоуправления, направляющего об​ращение; 
· указывает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), либо фамилию и инициалы законного представителя, подписывающего обращение от юридического лица, органа государственной власти, органа местного са​моуправления;      

  Общие требования к обращению, необходимому для исполнения муниципальной функции, можно получить у должностного лица ОАиГ, а так​же на официальном сайте администрации www.admgurray.r42.ru и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.
1.1.5. Порядок обращения в администрацию.

Обращение, являющееся основанием для исполнения муниципальной функции, представляется в администрацию посредством личного обращения заяви​теля, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в элек​тронном виде через муниципальный портал исполнении муниципальной функции www.admgurray.r42.ru в сети Интернет по выбору зая​вителя.
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

 
Прием заявителей для подачи обращений осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

 
В случае подачи обращения в электронной форме должностное лицо администрации, ответственное за прием документов, подтверждает факт получения обращения ответным сообщением в электронной форме.

 
Для подачи заявителем обращения в электронном виде муниципальный портал www.admgurray.r42.ru в сети Интернет применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем элек​тронных форм документов.

Лично, по месту осуществления муниципальной функции, т.е. в отделе архитектуры и градостроительства администрации Гурьевского муниципального района: с 9-00 до 17-00 устное консультирование (не более 20 минут) по любым вопросам получения услуги и предоставление общей письменной информации.
1.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

1.2.1. Исполнение муниципальной функции в части подготовки и утверждения ежегодного плана проведения плановых проверок, предусмотрен​ного пунктом 2.2. административно​го регламента осуществляется в следующие сроки:

- до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, администрация разрабатывает и направляет проект ежегодного плана про​ведения плановых проверок в орган прокуратуры;

- до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, администрация рассматривает предложения органов прокуратуры; утверждает распоряжением администрации ежегодный план проведения плановых проверок; направ​ляет утвержденный распоряжением администрации ежегодный план проведения плановых проверок в органы прокуратуры.

1.1.1. Срок исполнения муниципальной функции составляет не более 30 дней, но может быть продлен по основаниям указанным в подпункте 2.3.3. пункта 2.3. административного регламента.

         Срок исполнения муниципальной функции по проведению плановой документарной проверки составляет не более 25 дней и складывается из следующих сроков: 

- подготовка распоряжения администрации о проведении плановой документарной или выездной проверки, уведомление о проведении плановой документарной проверки юридического лица - не более 5 дней;

        - проведение плановой документарной проверки - не более 20 дней.  Срок исполнения муниципальной функции по проведению плановой выездной проверки составляет не более 25 дней и складывается из следующих сроков: 

- подготовка распоряжения администрации о проведении плановой выездной провер​ки, уведомление о проведении плановой выездной проверки юридического лица - не более 5 дней;

        - проведение плановой выездной проверки - не более 20 дней.

Срок исполнения муниципальной функции по проведению внеплановой (документарной или выездной) проверки составляет не более 30 дней, и складывается из следующих сроков: 

- прием и регистрация обращения от заявителя в администрации - не более 3 дней;

- проверка обращения на соответствие требованиям пункта 2.2. административного регламента, подготовка распоряжения администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки, уведомление о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, в случае, определенном пунктом 3.8. административного регламента - не более 4 дней;                                       







- проведение внеплановой документарной или выездной проверки, уведомление заявителя о результатах проведенной внеплановой документарной или выездной проверки - не более 23 дней.

1.1.2. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц Управления, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен главой муниципального образования, но не более чем на двадцать дней.

1.1. Основания для отказа в исполнения муниципальной функции.

1.1.1. Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области», а также обращения, не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 2.2. административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки. 
1.1.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
1.1.3. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в орган местного самоуправления в соответствии с его компетенцией. 
1.1.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
1.1.5. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему указанное обра​щение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 
1.1.6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем, в течение семи дней со дня регистрации обращения, сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
1.1.7. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и пре​кращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области». О данном решении уведомляется гражданин, направивший обраще​ние.

1.2. Требования к местам исполнения муниципальной функции в помещениях администрации, ОАиГ:
· места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

· здание и помещение, в которых исполняется муниципальная функция, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей; 

· места ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами для возможности оформления заявлений с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
1.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции. 

В соответствии с действующим законодательством муниципальная функция исполняется бесплатно.
2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

2.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной функции, показана на блок-схемах в приложениях № 1, № 2, № 3 к административному регламенту.

Исполнение муниципальной функции по подготовке и утверждению ежегодного плана проведения плановых проверок включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- подготовка и направление в органы прокуратуры проекта ежегодного плана проведения плановых проверок;

- рассмотрение предложений органов прокуратуры о проведении совместных плановых проверок, подготовка распоряжения администрации об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок, направление в органы прокуратуры утвержденного ежегодного плана проведения плановых прове​рок.

Исполнение муниципальной функции по проведению плановой документарной проверки включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-
подготовка распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки, уведомление о проведении плановой документарной проверки юридического лица;

-
проведение плановой документарной проверки.

Исполнение муниципальной функции по проведению плановой выездной проверки включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-
подготовка распоряжения администрации о проведении плановой выездной проверки, уведомление о проведении плановой выездной проверки юридического лица;

-
проведение плановой выездной проверки. 

Исполнение муниципальной функции по проведению внеплановой (документарной или выездной) проверки включает в себя выполнение следующих административных процедур:

        - прием и регистрация обращения от заявителя в администрации;

- проверка обращения на соответствие требованиям пункта 2.2. административного регламента, подготовка распоряжения администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки, уведомление о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица в слу​чае определенном пунктом 3.7. административного рег​ламента;

- проведение внеплановой документарной или выездной проверки, уведомление заявителя о результатах проведенной внеплановой документарной или выездной проверки.

1.1. Подготовка и утверждение ежегодного плана проведения плано​вых проверок.

1.1.1. Подготовка и направление в органы прокуратуры проекта ежегодного плана проведения плановых проверок.

Включение юридических лиц в ежегодный план проведения плановых проверок осуществляется в соответствии с пунктом 2.2. ад​министративного регламента.

 Должностным лицом, ответственным за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок администрацией, является начальник отдела архитектуры и градостроительства (ОАиГ) администрации МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» - начальник ОАиГ.

 Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок:

- в срок до 15 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, готовит проект ежегодного плана проведения плановых прове​рок администрацией;

- в срок до 20 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, согласовывает проект ежегодного плана проведения плановых проверок администрацией с заинтересованными структурными подразделениями администрации;

- в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляет проект ежегодного плана проведения плановых проверок в органы прокуратуры по месту нахождения юридических лиц, в отношении которых планируется проведение плановых проверок.

Результатами исполнения данного административного действия является:

- подготовка проекта ежегодного плана проведения плановых проверок администрацией;

- направление в соответствующий орган прокуратуры проекта ежегодного плана проведения плановых проверок.

1.1.1. Рассмотрение предложений органов прокуратуры о проведении совместных плановых проверок, подготовка распоряжения администрации об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок, направление в органы прокуратуры утвержденного ежегодного плана проведения плановых прове​рок.

Должностным лицом, ответственным за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок администрацией, является начальник отдела архитектуры и градостроительства (ОАиГ) администрации МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» - начальник ОАиГ.

Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок:
- в срок до 10 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, рассматривает предложения органов прокуратуры о проведе​нии совместных плановых проверок;

- в срок до 15 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, готовит проект распоряжения администрации об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок;

- в срок до 20 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, согласовывает проект распоряжения администрации об утверждении еже​годного плана проведения плановых проверок с заинтересованными струк​турными подразделениями администрации и представляет его на утверждение главе МО « Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»;

- в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляет в соответствующий орган прокуратуры утвержденный распоряжением администрации ежегодный план проведения плановых проверок;

- в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, доводит утвержденный ежегодный план до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации в се​ти Интернет и на информационном стенде, размещенном в помещении администрации.

Результатами исполнения данного административного действия являются:

- утверждение главой муниципального образования  « Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» ежегодного плана проведения плановых проверок;

- направление в соответствующий орган прокуратуры, в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержден​ного распоряжением администрации ежегодного плана проведения плановых проверок.

1.2. Подготовка распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки, уведомления о проведении плановой документарной проверки юридического лица.

     
Основанием для начала административного действия является наступление очередной даты проведения плановых проверок, определенных ежегодным планом проведения плановых проверок.

      
Предметом плановой документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований.
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение  муниципальной функции.

     
Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение данного административного действия:

   
- готовит проект распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки;

  
 - согласовывает установленным порядком указанный проект распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки;

   
- представляет проект распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки на подпись главе МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»;

  
 - готовит уведомление о проведении плановой документарной проверки юридическому лицу.

   
О проведении плановой документарной проверки юридическое лицо уведомляется не позднее, чем в течение трех дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

    
В постановлении администрации о проведении плановой документарной проверки указываются:

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

    
- наименование юридического лица, проверка которого проводится;

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

    
- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования;

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

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

    
- даты начала и окончания проведения проверки.

    
Результатами исполнения административного действия являются: подписание главой МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» постановления администрации о проведении плановой документарной проверки и уведомление о проведении плановой документарной проверки юридического лица.

    
Срок исполнения данного административного действия:

    
- подготовка постановления администрации о проведении плановой документарной проверки составляет - не более 5 дней;

    
- уведомление о проведении плановой документарной проверки юридического лица - не позднее, чем в течение 3 дней до начала ее проведения.
1.1. Проведение плановой документарной проверки.

    
Основанием для начала административного действия является постановление администрации о проведении плановой документарной проверки.

    
Плановая документарная проверка проводится по месту нахождения администрации, ОАиГ.

    
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо ОАиГ, указанное в постановлении администрации о проведении плановой документарной проверки.

    
Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение данного административного действия, рассматривает документы юридического лица, имеющиеся в постановлении ОАиГ, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществленного в отношении этого юридического лица муниципального контроля.

    
В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении ОАиГ, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом обязательных требований, должностное лицо ОАиГ готовит в адрес юридического лица мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия постановления администрации о проведении плановой документарной проверки.

    
В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у ОАиГ документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального контроля, должностное лицо ОАиГ направляет информацию об этом юридическому лицу с требованием представить, в течение десяти дней, необходимые пояснения в письменной форме.

    
По результатам проверки должностное лицо ОАиГ:

· составляет в двух экземплярах акт по форме, установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 (приложение № 4 к административному регламенту); 

· в журнале учета проверок юридического лица осуществляет запись о проведенной проверке, содержащую сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.

    
В акте проверки указываются:

· дата, время и место составления акта проверки; 

· наименование органа государственного контроля (надзора); 

· дата и номер постановления администрации о проведении плановой документарной проверки; 

· фамилии, имена, отчества и должности должностного лица ОАиГ или должностных лиц ОАиГ, администрации, проводивших проверку; 

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

· дата, время, продолжительность и место проведения проверки; 

· сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований, 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, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица указанного журнала; 

· подписи должностного лица ОАиГ или должностных лиц ОАиГ, администрации, проводивших проверку.

    
В случае выявления при проведении плановой документарной проверки нарушений юридическим лицом обязательных требований, должностное лицо ОАиГ:

· выдает предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения; 

· принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

    
Результатом исполнения административного действия является:

· акт, составленный по форме, установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 (приложение № 4 к административному регламенту); 

· предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений.

    
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 дней.

1.2. Подготовка постановления администрации о проведении плановой выездной проверки, уведомление о проведении плановой выездной проверки юридического лица.

    
Основанием для начала административного действия является наступление очередной даты проведения плановых проверок, определенных ежегодным планом проведения плановых проверок.

    
Предметом плановой выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица сведения, а также, выполняемая юридическим лицом работа, предоставляемые услуги  и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований.

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

    
- удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении Управления документах юридического лица;

    
- оценить соответствие деятельности юридического лица обязательным требованиям без проведения соответствующего мероприятия по контролю.

    
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение муниципальной функции.

    
Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение данного административного действия:

    
- готовит проект постановления администрации о проведении плановой выездной проверки;

    
- согласовывает установленным порядком указанный проект постановления  администрации  о проведении плановой выездной проверки;

   
- представляет проект постановления администрации о проведении выездной проверки, установленным порядком, на подпись главе МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области».

    
- готовит уведомление о проведении плановой выездной проверки юридическому лицу.

    
О проведении плановой выездной проверки, юридическое лицо уведомляется не позднее, чем в течение трех дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения администрации о проведении плановой выездной проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

    
Результатом исполнения административного действия является подписание главой МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» постановление администрации о проведении плановой выездной проверки и уведомление о проведении плановой выездной проверки юридического лица.

    
Срок исполнения данного административного действия:

   
 - подготовка и подписание постановления администрации о проведении плановой выездной проверки составляет - не более 5 дней;

    
- уведомление о проведении плановой выездной проверки юридического лица - не позднее, чем в течение 3 дней до начала ее проведения.

1.3. Проведение плановой выездной проверки.

    
Основанием для начала административного действия является постановление администрации о проведении плановой выездной проверки.

    
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо ОАиГ, указанное в постановлении администрации о проведении плановой выездной проверки.

    
Плановая выездная проверка проводится по месту нахождения юридического лица и (или) по месту фактического осуществления его деятельности.

    
Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение данного административного действия:

    
- начинает плановую выездную проверку с предъявления служебного удостоверения;

    
- знакомит руководителя или иного должностного лица юридического лица с распоряжением администрации о проведении плановой выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

    
По требованию подлежащих проверке лиц, должностное лицо ОАиГ обязано представить информацию об ОАиГ, администрации в целях подтверждения своих полномочий.

    
По результатам проверки должностное лицо ОАиГ:

    
- составляет в двух экземплярах акт по форме, установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 (приложение № 4 к административному регламенту);

    
- в журнале учета проверок юридического лица осуществляет запись о проведенной проверке, содержащую сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.

    
В акте указываются сведения предусмотренные пунктом 3.4. административного регламента.

    
В случае выявления при проведении плановой выездной проверки нарушений юридическим лицом обязательных требований, должностное лицо Управления:

    
- выдает предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;

    
- принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

     
Результатом исполнения административного действия является:

   
- акт, составленный по форме, установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 (приложение № 4 к административному регламенту);

     
- предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений.

    
Срок исполнения данного административного действия составляет: не более 20 дней.

1.4. Прием и регистрация обращения от заявителя.

   
Основанием для начала административного действия является представление заявителем лично либо получение по почте, в том числе в элек​тронном виде, обращений должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответствен​ное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет 15 минут.

При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает обращение, выполняя при этом следующие действия:



- устанавливает личность заявителя;

- принимает и регистрирует документы в соответствии с порядком, установленным администрацией;

- на втором экземпляре обращения ставит подпись и дату приема обращения от заявителя;

- направляет зарегистрированное обращение на визирование главе МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»;

- после получения визы главы МО « Гурьевский муниципальный район Кемеровской области», направляет обращение в соответствии с визой в ОАиГ.

При поступлении обращения по почте, заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказное письмо) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию входящей документации, принимает обращение, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует обращение в соответствии с порядком установленным администрацией;

- направляет зарегистрированное обращение на визирование главе МО « Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»;

- после получения визы главы МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области», направляет обращение, в соответствии с визой главы муниципального образования в ОАиГ.

При поступлении обращения в электронном виде через муниципальный портал www.admgurray.r42.ru,  должностное лицо, ответственное за прием и реги​страцию документов, принимает обращение, выполняя при этом следующие действия:

          - распечатывает обращение;

- принимает и регистрирует обращение в соответствии с порядком установленным администрацией в системе электронного документооборота;

- подтверждает факт получения обращения ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированное обращение на визирование главе муниципального образования «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»;

- после получения визы главы, направляет обращение в соответствии с визой, в ОАиГ.

Результатом исполнения административного действия является направление обращения в ОАиГ.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

1.5. Проверка обращения на соответствие требованиям пункта 2.2. административного регламента, подготовка распоряжения администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки, уведомление о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица в случае определенном абзацем шестнадцатым пункта 3.8. административного регламента.

         Основаниями для начала административного действия являются: 

     
- поступление обращения с визой (поручением) главы МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» в ОАиГ;

    
- истечение срока исполнения юридическим лицом ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований.

        Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение муниципальной функции.

Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение данного                  административного действия, проверяет обращение на соответствие требованиям подпункта 2.2.6. пункта 2.2. административного регламента.

 В случае соответствия обращения требованиям пункта 2.2. административного регламента, либо в случае истечения срока исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований, должностное лицо ОАиГ:

     
- в соответствии с действующим законодательством решает вопрос о необходимости привлечения к проведению внеплановой выездной проверки экспертов, экспертных организаций;

     
- готовит проект постановления администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки (к указанному распоряжению администрации применяются требования, предъявляемые к распоряжению администрации о проведении плановой доку​ментарной проверки, предусмотренные пунктом 3.3. административного регламента);

- согласовывает установленным порядком указанный проект постановления администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки;


   
 - представляет установленным порядком проект постановления администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки на подпись главе МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области».

В случае несоответствия обращения требованиям пункта 2.2. административного регламента, должностное лицо ОАиГ:

- готовит проект ответа (письма) о возвращении заявления заявителю с

указанием причины отказа в принятии заявления к рассмотрению (далее – ответ (письмо);

- согласовывает, в соответствии с системой делопроизводства в администрации указанный проект ответа (письма);


- предоставляет, установленным порядком, проект ответа (письма) на подпись главе МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области»;

-  направляет ответ (письмо), подписанный главой МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области», заявителю.

О проведение внеплановой выездной проверки, основанием проведения которой является истечение срока исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требовании, юридическое лицо уведомляется не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (не более 1 дня).

Внеплановая выездная проверка юридических лиц может быть проведена по основаниям, указанным в пункте 2.2. административного регламента, администрацией после согласования с ор​ганом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридиче​ских лиц.

В случае соответствия обращения о фактах, указанных в абзацах четвертом пятом подпункта 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента требованиям подпункта 2.2.6. пункта 2.2. административного регламента, должностное лицо ОАиГ:

- в соответствии с действующим законодательством решает вопрос о необходимости привлечения к проведению внеплановой выездной проверки экспертов, экспертных организаций;

- готовит проект постановления администрации о проведении внеплановой докумен​тарной или выездной проверки (к указанному распоряжению администрации применяются требования, предъявляемые к распоряжению администрации о проведении плановой доку​ментарной проверки, предусмотренные пунктом 3.3. административного рег​ламента);

- готовит заявление администрации о согласовании с органами прокуратуры проведения внеплановых выездных проверок;

- согласовывает, в соответствии с системой делопроизводства в администрации, указанный проект постановления администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки и заявление администрации о согласовании с органами про​куратуры проведения внеплановых выездных проверок;

- представляет проект постановления администрации о проведении внеплановой до​кументарной или выездной проверки и заявление администрации о согласовании с органами прокуратуры проведения внеплановых выездных проверок, установленным порядком, на под​пись главе муниципального образования;

- направляет заявление администрации о согласовании проведения внеплано​вых выездных проверок в соответствующие органы прокуратуры.

Результатом исполнения административного действия является подписание главой муниципального образования постанволения администрации о проведении внеплановой до​кументарной или выездной проверки, заявления администрации о согласовании про​ведения внеплановых выездных проверок в соответствующие органы проку​ратуры или ответа (письма).

Срок исполнения данного административного действия составляет: 

- проверка обращения на соответствие требованиям административного

регламента - не более 1 дня;

- подготовка постановления  администрации о проведении внеплановой документар​ной или выездной проверки - не более 5 дней;

- направление заявления администрации о согласовании проведения внеплано​вых выездных проверок в соответствующие органы прокуратуры в день под​писания главой муниципального образования постановления  администрации о проведении внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в абзацах третьем - пятом подпункта 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента;

- уведомление о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица в случае определенном пунктом 3.8. адми​нистративного регламента - не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения (не более 1 дня);

- в случае несоответствия обращения требованиям подпункта 2.2.6. пункта 2.2. административного регламента, подготовка ответа (письма) и направление его заявителю с указанием причины отказа в принятии заявления к рассмотрению - не более 5 дней.

1.6. Проведение внеплановой документарной или выездной проверки, уведомление заявителя о результатах проведенной внеплановой документарной или выездной проверки.

    
Основанием для начала административного действия является распоряжение администрации МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» о проведении внеплановой документарной или выездной проверки.

    
Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо ОАиГ, указанное в постановлении  администрации о проведении внеплановой документарной или выездной проверки.

    
Должностное лицо ОАиГ, ответственное за исполнение данного административного действия, осуществляет действия, предусмотренные пунктами 3.4. и 3.6. административного регламента.

    
Результатом исполнения административного действия является:

    
- акт, составленный по форме, установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 (приложение № 4 к административному регламенту);

    
- предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений;

    
- уведомление заявителя о результатах проведенной внеплановой документарной или выездной проверки.

    
Срок исполнения данного административного действия составляет:

    
- проведение внеплановой документарной или выездной проверки - не более 20 дней;

    
- уведомление заявителя о результатах проведенной внеплановой документарной или выездной проверки - не более 3 дней. 

2. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при исполнении муниципальной функции осуществляется начальником Отдела архитектуры и градостроительства (ОАиГ) администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области.
Ответственность должностных лиц ОАиГ закрепляется в их должностных инструкциях:

- должностные лица ОАиГ отвечают за осуществление контроля за установкой и эксплуатацией рекламных конструкций на территории МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области».

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом ОАиГ, ответственным за исполнение муниципальной функции, положений административного регламента.

1.1. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, ОАиГ.

      
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, осуществляющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных  служащих

2.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции. 

2.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
По адресу: Кемеровская область, г. Гурьевск, ул. Коммунистическая, 21;

Адресу электронной почты: arh_gur@mail.ru
1.1. Заявитель в своей письменной жалобе, в обязательном порядке, указывает либо наименование муниципального органа, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации осуществляет глава муниципального образования.

Прием заявителей главой муниципального образования «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» проводится в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным подпунктом 2.2.2. пункта 2.1. административного регламента.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты службы, указанный в подпункте  2.2.2. пункта 2.1. административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

1.2. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены главой МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации.

В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой муниципального образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

1.3. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

1.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные ответы с согласия заявителя.

Руководитель аппарата   _________________________    А.В. Горелова
Приложение № 1

к административному регламенту
 по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
Блок-схема административных процедур по подготовке и утверждению ежегодного плана проведения плановых проверок

	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок, в срок до 15 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, готовит проект ежегодного плана проведения плановых проверок ОАиГ


	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок, в срок до 20 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок, согласовывает проект ежегодного плана проведения плановых проверок ОАиГ с заинтере​сованными структурными подразделениями администрации


	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок, в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляет проект ежегодного плана проведения клановых проверок в органы прокуратуры по месту нахождения юридических лиц, в отношении которых планируется проведение пла​новых проверок


	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок, в срок до 10 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, рассматривает предложения органов прокуратуры о проведении совместных плановых проверок





	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана проведения плановых проверок, в срок до 15 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, готовит проект постановления  об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок




	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана прове​дения плановых проверок, в срок до 1 но​ября года, предшествующего году прове​дения плановых проверок, направляет в соответствующий орган прокуратуры, утвержденный постановлением администрации ежегод​ный план проведения плановых проверок, заказным почтовым отправлением с уве​домлением о вручении либо в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью

	Должностное лицо, ответственное за формирование ежегодного плана прове​дения плановых проверок, в срок до 1 но​ября года, предшествующего году прове​дения плановых проверок, доводит утвержденный ежегодный  план до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационном стенде, размещенном в помещении администрации


                              
Руководитель аппарата ______________________________        А.В. Горелова

Приложение № 2
к административному регламенту
 по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
Блок-схема
административных процедур осуществления плановых документарных или выездных проверок








  



Руководитель аппарата _______________________________   А.В. Горелова

Приложение № 3
к административному регламенту
 по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
Блок-схема
административных процедур осуществления внеплановых документарных или выездных проверок














Руководитель аппарата    ________________________________   А.В. Горелова

Приложение № 4
к административному регламенту
 по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
"____" ______________ 201 __ г.

                                                                                               (дата составления акта)

──────────────────────      ───────────────────

    (место составления акта)                     (время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ
органом муниципального контроля юридического лица

№ _____________

 "____" ______________ 201 __ г. по адресу: ______________________________

                                             (место проведения проверки)

На основании: _________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества 

(в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении:

_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том

числе фирменное наименование юридического лица)

Продолжительность проверки: ___________________________________________________

Акт составлен: _________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

 (наименование органа муниципального контроля)

С   копией   распоряжения   о   проведении  проверки  ознакомлен:

заполняется при проведении выездной проверки) ___________________________________

________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

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

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
(заполняется в случае проведения внеплановой проверки субъекта малого

или среднего предпринимательства)

Лицо(а), проводившие проверку: _________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного

лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к

участию к проверке экспертов, экспертных организаций указывается

(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), должности экспертов

и/или наименование экспертных организаций)

При проведении проверки присутствовали: ________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность

руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или

уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших 

при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований:

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

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

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

- выявлены    факты   невыполнения предписаний органов муниципального контроля) 

(с указанием реквизитов выданных предписаний):

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

- нарушений не выявлено ________________________________________________________

______________________________________________________________________________

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

______________________________             _________________________________________

 (подпись проверяющего)                                  (подпись уполномоченного представителя

                                          юридического лица)

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

_______________________________            _________________________________________

(подпись проверяющего)                                   (подпись уполномоченного представителя

                                          юридического лица)

Прилагаемые документы: _______________________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку:  ____________________________________________

                                    ____________________________________________

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

                                    ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество (в случае, если

                                  имеется, должность руководителя, иного

                                   должностного лица или уполномоченного

                                      представителя юридического лица)

                                  "___" ____________ 20__ г. ____________

                                                               (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: _______________________________

                                                 (подпись уполномоченного

                                                 должностного лица (лиц,

                                                  проводивших проверку)

Руководитель аппарата   ______________________________  А.В. Горелова

Приложение № 5
к административному регламенту
 по исполнению муниципальной функции

«Контроль за исполнением правовых актов администрации Гурьевского муниципального района Кемеровской области в сфере рекламы».
Примерная форма обращения граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации, являющимися основаниями для проведения внеплановых (документарных или выездных) проверок, основаниями проведения которых указаны в абзацах третьем-шестом подпункта 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
указывается либо наименование муниципального органа, который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица  

Обращение

Сведения о заявителе:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Гражданин (индивидуальный предприниматель):

- указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

Юридическое лицо, орган государственной власти, орган местного само​управления в своем письменном обращении в обязательном порядке:

- указывает официальное наименование юридического лица, органа государственной власти, органа местного само​управления, направляющего обращение;

- указывает фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), либо фамилию и инициалы законного представителя, подписывающего обращение от юридического лица, органа государственной власти, органа местного само​управления 

Сведений о фактах, указанных в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.2.4. пункта 2.2. административного регламента:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
личная подпись гражданина (индивидуального предпринимателя) личная подпись законного представителя, подписывающего обращение от юридического липа, органа государственной власти, органа местного самоуправления

Руководитель аппарата  __________________________   А.В. Горелова
Наступление очередной даты проведения плановых проверок,


определенных планом проведения плановых проверок








Постановление администрации МО «Гурьевский муниципальный район Кемеровской области» о проведении плановой документарной или выездной проверки (не более 5  дней)                   





Уведомление о проведении плановой документарной проверки юридического лица - не позднее, чем в течение 3 дней до начала ее  проведения.                              


                             





Проведение плановой документарной или выездной проверки (не более 20 дней)                                





Составление по результатам проведенной проверки акта (в последний день истечения срока проведения проверки)





В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом обязательных требований, выносится предписание юридическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения (в последний день истечения срока проведения проверки)








Прием и регистрация заявления (не более 3 дней)





Проверка заявления на соответствие требованиям �HYPERLINK \l "sub_222"�подпункта 2.2.6.� пункта 2.2. административного регламент (не более 1 дня)                         





В случае соответствия     заявления требованиям  административного регламента,    должностное лицо ОАиГ готовит     постановление администрации   о проведении внеплановой   документарной или выездной проверки (не более 5 дней)             





В случае несоответствия   заявления требованиям подпункта     2.2.6. пункта 2.2. административного  регламента, должностное лицо  ОАиГ готовит ответ (письмо) и направляет его заявителю  с указанием причины отказа в принятии  заявления к  рассмотрению   (не более 5 дней)          





Уведомление о проведении внеплановой выездной проверки юридического


  лица, индивидуального предпринимателя  - не менее чем  


    за двадцать четыре часа до начала ее проведения (не более 1 дня)   





Проведение внеплановой документарной или выездной проверки      


                          (не более 20 дней)                          





Составление по результатам проведенной проверки акта (в последний   день истечения срока проведения проверки)               





В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим   лицом обязательных требований, выносится предписание юридическому    лицу об устранении выявленных   нарушений с указанием сроков   их устранения; (в последний день  истечения срока проведения проверки)              





Уведомление заявителя о результатах проведенной            внеплановой документарной или выездной проверки (не более 3 дней)    








