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	Администрация 

сельского поселения Акбулатовский сельсовет муниципального района Мишкинский район 

Республики Башкортостан




                  КАРАР                                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            31 март 2016 йыл                             №  50                        31 марта 2016 года

О внесении изменений и дополнений в Административный регламент № 51
 от 30.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности» 
         В соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 14.12.2002г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», Федеральным законом от 26.12.2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Уставом  сельского поселения, Положением о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Акбулатовский сельсовет, во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Администрация сельского поселения Акбулатовский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан постановляет:

       1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности» (прилагается) в новой редакции.
       2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения  Акбулатовский  сельсовет по адресу: д.Новоакбулатово, ул.Дружбы, д. 13 и на веб-странице официального сайта муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан http://mishkan.ru
       3. Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации сельского поселения                           В.И.Бикмурзин
Утвержден Постановлением

Администрации сельского поселения 

Акбулатовский  сельсовет 

муниципального района 

Мишкинский район

Республики Башкортостан

 от 31.03.2016г. № 50
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции  «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности» (далее по тексту - муниципальная функция), (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Администрации сельского поселения  Акбулатовский  сельсовет при осуществлении муниципального контроля в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом.

1.2. Получателями муниципальной функции являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).
1.3. Порядок информирования о правилах  исполнения  муниципальной функции
1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции:

Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в Администрации  сельского поселения: 

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации, с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального сайта (при наличии) и электронной почты Администрации сельского поселения;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

- образец заполнения заявления;

1.3.2. Место нахождения администрации: д.Новоакбулатово, улица Дружбы, дом 13.

Адрес электронной почты: mish-akbulat@mail.ru
Вся необходимая информация об исполнении муниципальной функции размещается в сети Интернет на веб-странице МР Мишкинский район: mishkan.ru. 

Часы работы Администрации сельского поселения:       

        понедельник-пятница – с 9.00 до 17.00 час;
         перерыв: 13.00 - 14.00 час;

         Суббота, воскресенье-выходной.

1.3.3. Порядок информации об исполнении муниципальной функции 

Общий срок исполнения Администрацией  сельского поселения муниципальной функции не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистом Администрации  сельского поселения, на которого возложены соответствующие полномочия и функции.

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения: территориальных органов, Федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Республики Башкортостан, администрации сельского поселения, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, участвующих в исполнении муниципальной функции (далее по тексту – участники исполнения муниципальной функции).

- о графике работы специалиста Администрации  сельского поселения,  участников исполнения муниципальной функции;

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной функции.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Абоненту необходимо представиться, назвав фамилию, имя, отчество. Ответ должен также содержать полное наименование учреждения исполняющего муниципальную функцию, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко.

Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном и письменном обращениях.

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя размещение данного административного регламента на информационном стенде  в здании Администрации  сельского поселения, на веб-странице МР Мишкинский район: www.mishkan.ru.  

II. Стандарт  исполнения муниципальной функции

2.1.Наименование муниципальной  функции:

Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом,

находящимся в муниципальной собственности.

2.2. Наименование органа  исполнительной власти, предоставляющего муниципальную функцию. 

Муниципальную функцию исполняет Администрация сельского поселения Акбулатовский сельсовет (далее - администрация) и осуществляется через  главу Администрации  (далее - специалист).

При осуществлении муниципальной функции администрация осуществляет взаимодействие с:

  - органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра;

  - органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

  - органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

  -  структурными подразделениями администрации муниципального района Мишкинский район;

  - муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями;

  -  юридическими и физическими лицами.

В ходе взаимодействия администрация получает сведения, содержащиеся в муниципальной информационной сети, архивные материалы, иные сведения, необходимые для выполнения специалистом контрольных функций в установленной сфере деятельности, проводятся визуальные осмотры зданий, сооружений, нежилых помещений, оборудования, используемых лицами, в отношении которых осуществляется контроль, иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.3. Результат исполнения муниципальной функции

2.3.1. Конечным результатом исполнения данной муниципальной функции является выявление признаков нарушений  законодательства по управлению и распоряжению муниципальным  имуществом или установление отсутствия таких признаков. 

2.3.2.  Результат исполнения муниципальной функции достигается: 

1) Выявлением фактического наличия муниципального имущества, состояния, оценка и обеспечение использования по целевому назначению.

2)    Принятием соответствующего решения:

- исключение из реестра муниципального имущества при выявлении недостачи или порчи;

- включение в реестр муниципального имущества неучтенных объектов;

-  изъятие имущества из хозяйственного ведения, оперативного управления;

- расторжение договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления и т. д.;

- определение виновных лиц в хищении или порче муниципального имущества.

3) Исполнением нарушителями требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписаний об устранении нарушений.

2.3.3. Юридическими фактами завершения мероприятия по муниципальному контролю являются акт проверки и предписание об устранении нарушений

2.4. Сроки исполнения муниципальной функции
2.4.1. Муниципальная функция исполняется до прекращения права муниципальной собственности на имущество, установленное гражданским законодательством Российской Федерации в сроки, предусмотренные действующим законодательством, для выполнения административных действий в ходе исполнения муниципальной функции.

2.4.2. При информировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя, либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного заявления.

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

- Гражданским кодексом РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральный закон «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях» от 14 декабря 2002  года  № 161-ФЗ;

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- ст. 15 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Уставом сельского поселения;

- Положением о порядке владения, пользования и распоряжении имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Акбулатовский  сельсовет.

2.6. Перечень оснований для приостановления исполнения  муниципальной функции
Основанием  для приостановления  исполнения  муниципальной функции является:

- предоставление документов не в полном объеме.

2.7. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе
Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

2.8. Требования к оборудованию мест исполнения муниципальной функции
Местом исполнения муниципальной функции является здание Администрации сельского поселения Акбулатовский сельсовет по адресу: д.Новоакбулатово, улица Дружбы, дом 13. 

            На территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств.

            Места парковки автотранспортных средств для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов необходимо выделить не менее 10% мест (но не менее одного места). Также необходимо обеспечить возможностью самостоятельного передвижения по территории стоянки и по зданию Администрации сельского поселения, посадки в транспортное средство и высадки из него, в т.ч. с использованием кресла-коляски.  Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.

           Здание (строение), в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано возможностью беспрепятственного входа в здание и выхода из него: оборудование входа в здание пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова персонала; 

           Должен быть обеспечен допуск в здание собаки-проводника, при наличии у инвалида документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н;

           Силами сотрудников Администрации обеспечить сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения или испытывающих трудности самостоятельного передвижения, по территории объекта при предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

              Вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей  следующую информацию:

     1)наименование;

     2)место нахождения;

     3)режим работы.

 Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

Помещение администрации должно соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Рабочее место управ. делами должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

             Размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов, а также столов (стоек) для оформления документов, должно быть в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в т.ч. инвалидов-колясочников.

Необходима возможность дублирования для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск в здание сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

На информационных стендах в местах исполнения муниципальной функции размещается следующая информация: 

       -извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

       -извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;

      - график приема граждан.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур

3.1.Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

При осуществлении муниципального контроля Администрацией сельского поселения выполняются следующие административные процедуры:

- планирование проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом;

- издание распоряжения о проведении проверки;

- проведение проверки и оформление ее результатов;

- выдача предписаний об устранении выявленных нарушений;

- контроль за устранением выявленных нарушений.

3.2. Планирование проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом

3.2.1. Юридическими основаниями, являющимися для проведения проверок соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом, являются:

- план проведения проверок деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, подготовленный в установленном порядке;

- истечение срока исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, допущенного юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении ими деятельности в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом;

- поступление обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

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

2) получение от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан сведений, свидетельствующих о несоблюдении гражданами, осуществляющими деятельность в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом, требований, установленных муниципальными правовыми актами.

Проверка является внеплановой, если она проводится на основании юридических фактов, указанных в настоящем пункте, и не включена в ежегодный план проверок администрации  сельского поселения.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в  Администрацию   сельского поселения  не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.2.2.  Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.

О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения администрации   сельского поселения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

3.3. Издание распоряжения о проведении проверки

Проверка осуществляется на основании распоряжения администрации   сельского поселения. 

3.3.1. Юридическими фактами для исполнения процедуры издания распоряжения о проведении проверки являются основания, указанные в подпункте 3.2.1. настоящего раздела Административного регламента.

3.3.2. В распоряжении о проведении проверки указываются:

- наименование органа муниципального контроля;

- фамилия, имя, отчество и должности должностного лица или 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, физического лица, в отношении которых проводится проверка;

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

- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования, установленные нормативными правовыми актами;

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

- перечень административных регламентов проведения мероприятий по муниципальному контролю;

- перечень документов, предоставление которых юридическими и физическими лицами, индивидуальными предпринимателями необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

- даты начала и окончания проведения проверки.

3.4. Проведение проверки и оформление ее результатов

Проведение проверки осуществляется должностным лицом или должностными лицами Администрации   сельского поселения, указанными в распоряжении о проведении проверки:

3.4.1. Проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляются с соблюдением требований Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.4.2. Проверки в отношении граждан осуществляются с соблюдением требований Кодекса Российской Федерации «Об административных правонарушениях». 

3.4.3. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо уведомляются не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

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

3.4.5. Заверенная оттиском печати Администрации сельского поселения копия распоряжения о проведении проверки предъявляется должностным лицом (должностными лицами) администрации  сельского поселения  руководителю или иному должностному лицу юридического лица, либо индивидуальному предпринимателю, либо гражданину одновременно со служебным удостоверением.

3.4.6. При проведении проверок должностное лицо (должностные лица) Администрации  сельского поселения имеют право:

а) в соответствии со своей компетенцией запрашивать и безвозмездно получать от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимые для осуществления муниципального контроля сведения и материалы, относящиеся к предмету проверки:

- о деятельности лиц на объектах муниципальной собственности, в отношении которых проводится проверка;

- об использовании муниципального имущества;

- о лицах, осуществляющих деятельность в сфере использования муниципального имущества, в отношении которых проводится проверка;

б) посещать при предъявлении служебного удостоверения объекты муниципальной собственности, находящиеся во владении, пользовании и аренде организаций, индивидуальных предпринимателей, граждан для проведения проверки;

в) давать обязательные для исполнения предписания по вопросам соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом, об устранении выявленных в ходе проверок нарушений указанных требований;

г) направлять документы о проверках в соответствующие органы для возбуждения дел об административных правонарушениях с целью привлечения виновных лиц к административной ответственности;

д) обращаться в органы внутренних дел и прокуратуры за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению законной деятельности, а также в установлении лиц, виновных в нарушении требований, установленных муниципальными правовыми актами.

3.4.7. При проведении мероприятий по муниципальному контролю должностное лицо (должностные лица) Администрации сельского поселения не вправе:

- осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, его уполномоченного представителя, за исключением случаев надлежащего уведомления лица, в отношении которого проводится проверка, и случаев, когда указанное уведомление не требуется;

- требовать представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

- 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.

3.4.8. По результатам проведенной проверки юридического лица и индивидуального предпринимателя составляется соответствующий акт, в котором указываются:

- дата, время и место составления акта проверки;

- наименование органа, проводящего проверку;

- дата и номер распоряжения, на основании которого проведена проверка;

- фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

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

- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

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

- сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, его уполномоченного представителя, 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, индивидуального предпринимателя указанного журнала;

- подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.

3.4.9. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения лиц, на которых возлагается ответственность за совершение нарушений, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

3.4.10. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах. Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу, его уполномоченному представителю, под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

3.4.11. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, его уполномоченного представителя (при наличии документов о надлежащем уведомлении), а также в случае отказа лица, в отношении которого проводилась проверка, дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается вместе с экземпляром акта к материалам проверки.

3.4.12. При выявлении нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами, за которые предусмотрена административная ответственность в соответствии с действующим законодательством, акт проверки, а при необходимости, и иные материалы проверки направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности.

3.4.13. В случае непредставления юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, их уполномоченными представителями, в отношении которых проводится выездная проверка, возможности должностным лицам администрации, проводящим выездную проверку, ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки (если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки), а также необеспечения доступа проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций в используемые юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении ими деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемому оборудованию, подобным объектам, должностные лица администрации   сельского поселения составляют акт в произвольной форме о неповиновении законному распоряжению должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль.

Указанный акт, распоряжение о проверке, документ, подтверждающий надлежащее уведомление о проверке, иные документы направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности.

3.5. Выдача предписаний об устранении выявленных нарушений

В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим и физическим лицами, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводилась проверка, требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица администрации   сельского поселения, проводившие проверку, обязаны выдать предписание об устранении выявленных нарушений с установлением обоснованных сроков их устранения:

3.5.1.  Предписание об устранении выявленных нарушений должно содержать перечень выявленных нарушений и сроки их устранения, с указанием нормативных правовых актов, требования которых нарушены.

3.5.2. Предписание подписывается специалистом Администрации сельского поселения.

3.5.3. Форма предписания утверждается постановлением Администрации сельского поселения.

3.5.4. Предписание вручается физическому лицу, законному представителю юридического лица или индивидуальному предпринимателю под расписку. В случае отказа от получения предписания об устранении выявленных нарушений, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку о получении указанного предписания, предписание об устранении выявленных нарушений направляется не позднее 3 рабочих дней со дня его регистрации проверяемому лицу заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к материалам проверки.

3.6. Контроль за устранением выявленных нарушений

3.6.1. Контроль за исполнением требований, установленных муниципальными правовыми актами, принятыми в отношении конкретных лиц, содержащими срок исполнения, осуществляется в порядке контроля за исполнением ранее выданных предписаний об устранении нарушений:

1) в течение пятнадцати дней с момента истечения срока устранения нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами,  указанного в предписании об устранении нарушения, проводится проверка устранения ранее выявленного нарушения - исполнения предписания.

2) в случае невозможности устранения нарушения в установленный срок нарушитель заблаговременно направляет должностному лицу, выдавшему предписание об устранении нарушения, ходатайство с просьбой о продлении срока устранения нарушения. К ходатайству прилагаются документы, подтверждающие принятие нарушителем исчерпывающих мер для устранения нарушения в установленный срок. Лицо, выдавшее предписание об устранении нарушения, рассматривает поступившее ходатайство и выносит решение о продлении срока устранения нарушения или об отклонении ходатайства и оставлении срока устранения нарушения без изменения.

При устранении допущенного нарушения составляется акт проверки соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами, с приложением документов, подтверждающих устранение нарушения.

В случае неустранения нарушений, акт проверки и иные материалы проверки направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для обращения в суд в целях устранения правонарушения.

3.6.2. При осуществлении муниципального контроля администрацией   сельского поселения могут проводиться мероприятия в форме документарной проверки:

Документарная проверка проводится по месту нахождения администрации   сельского поселения.

В процессе проведения документарной проверки специалистом администрации  сельского поселения, рассматриваются архивные документы, относящиеся к деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом.

Если сведения, содержащиеся в архивных документах,  не позволяют оценить соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином требований, установленных муниципальными правовыми актами, администрация  сельского поселения направляет в адрес юридического лица, в адрес индивидуального предпринимателя, гражданина мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения о проведении проверки.

В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин обязаны направить в администрацию  сельского поселения указанные в запросе документы. В случае непредставления юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами, в отношении которых проводится документарная проверка, указанных в запросе документов специалист администрации составляет акт в произвольной форме о неповиновении законному распоряжению должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль.

Указанный акт, распоряжение о проверке, документ, подтверждающий получение запроса, иные необходимые документы направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности.

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

Специалист администрации, проводящий документарную проверку, обязан рассмотреть представленные пояснения и документы. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов, либо при отсутствии пояснений, установлены признаки нарушения обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица администрации  сельского поселения вправе провести выездную проверку на основании отдельного распоряжения о проведении выездной проверки.

Решение о назначении выездной проверки также может быть принято в случаях, если лицо, в отношении которого проводится проверка, не представило запрашиваемые документы в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

При этом внеплановая выездная проверка проводится в соответствии с требованиями о проведении внеплановой выездной проверки.

Если в ходе документарной проверки должностными лицами администрации  сельского поселения получена исчерпывающая информация по предмету проверки, то по результатам проверки составляется акт, при обнаружении нарушений направляется предписание и принимаются все меры по устранению выявленных нарушений.  

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений специалистом, осуществляется главой Администрации сельского поселения еженедельно.

4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. Ответственность специалиста, закрепляется  его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Проводятся следующие виды контроля:

  -текущий;

  -плановый;

  -внеплановый.

Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в

уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.

Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки  по плану работы  1 раз в год.

Проверка является внеплановой, если она проводится на основании юридических фактов, указанных в настоящем пункте, и не включена в ежегодный план проверок Администрации  сельского поселения. Внеплановая проверка осуществляется при нарушении установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста администрации сельского поселения.

5.2. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц.

5.3. В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет 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.

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

5.5. Жалоба подписывается заявителем, подающим такую жалобу, или его представителем. К жалобе, поданной представителем заявителя, должны быть приложены доверенность или иной подтверждающий его полномочия на подписание жалобы документ.

5.6. Заявитель, подавший жалобу, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. Заявитель, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на те же действия (бездействие).

5.7. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи.

5.8. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.9. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Ответ на жалобу не дается:

- если текст жалобы не поддается прочтению

- если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения, должностное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.11. В части досудебного обжалования.

Заявитель, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, непосредственно к главе сельского поселения.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению должностного лица, участвующего в исполнения муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.12. В части судебного обжалования.

Заявитель вправе обратиться в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностных лиц, нарушены его права и свободы с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

В случае если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения администрацией сельского поселения, могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда.

К Административному регламенту по
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последовательности действий при исполнении Муниципальной функции

«Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности»
	
	Разработка проекта плана, его согласование и утверждение, размещение на сайте

Срок исполнения– 3 месяца
	

	
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	

	Поступление обращения о фактах, являющихся основанием для проведения внеплановой проверки
	
	
	

	
	
	Подготовка распоряжения о проведении проверки

Срок исполнения – 10 дней
	

	↓
	
	
	

	Установление фактов хищений или злоупотреблений, порчи муниципального имущества, в т.ч. в случае аварий стихийных бедствий, и др. чрезвычайных ситуаций, 
	
	
	

	
	
	                             ↓
	

	
	
	Направление уведомления проверяемому лицу
Срок исполнения – 3 рабочих дня
	

	
	
	                            ↓
	

	
	
	Осуществление проверки

Срок исполнения– 20 дней
	

	
	
	                            ↓
	

	
	
	Подготовка и утверждение акта проверки, ознакомление с ним проверяемого лица

Срок исполнения – 3 дня
	

	
	
	                            ↓
	


	↓
	↓
	↓
	↓

	В случае выявления нарушений - выдача предписания об устранении выявленных нарушений, сроках их устранения

Срок исполнения – 3 дня
	В случае непредставления при проведении документарной проверки проверяемыми лицами указанных в запросе документов - 
составление акта о неповиновении законному распоряжению должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль

 Срок исполнения – 3 дня
	В случае непредставления проверяемыми лицами возможности ознакомиться с документами и не обеспечения доступа к муниципальному имуществу -
составление акта о неповиновении законному распоряжению органа, осуществляющего муниципальный контроль

 Срок исполнения – 3 дня
	В случае нарушений, за которые предусмотрена административная ответственность, -

составление протокола об административном правонарушении для привлечения нарушителя к административной ответственности Срок исполнения – 3 дня

	↓
	
	
	

	Устранение проверяемым лицом нарушений, исполнение предписания

 Срок исполнения – 15 дней
	
	
	

	            ↓                             ↓
	
	
	

	В случае устранения - составление акта проверки Срок исполнения – 1 день
	В случае не устранения нарушений – направление  материалов проверки в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении для обращения в суд 

Срок исполнения – 3 дня
	
	
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	             ↓                                 ↓                                 ↓

	
	Направление документов в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении, для привлечения нарушителя к административной ответственности 

Срок исполнения – 1 день

	
	↓
	

	Анализ итогов проводимых контрольных мероприятий, формирование  предложений по повышению эффективности использования муниципального имущества

 Срок исполнения – 10 дней


