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Административный регламент
исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля в области торговой деятельности на территории Новокубанского городского поселения Новокубанского района

[bookmark: sub_100]1. Общие положения

[bookmark: sub_101]1.1. Наименование муниципальной функции – «Осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности».
[bookmark: sub_102]1.2. Органом администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, исполняющим муниципальную функцию по осуществлению муниципального контроля в области торговой деятельности (далее - муниципальная функция) является отдел муниципального контроля администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - Отдел).
[bookmark: sub_103]1.2.1. Функция муниципального контроля в области торговой деятельности  осуществляется работниками Отдела.
Работники Отдела, осуществляющие муниципальный контроль, взаимодействуют в установленном порядке с органами государственной власти, органами прокуратуры, правоохранительными органами, специалистами администрации муниципального образования Новокубанский район, специалистами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предприятиями, учреждениями, организациями и общественными объединениями, а также гражданами по вопросам проведения проверок, ведения учета и обмена соответствующей информацией.
[bookmark: sub_104]1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822;
Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; опубликован в «Российской газете» от 10 января 2007 г. № 1, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. № 1;


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» (далее - Федеральный закон № 294-ФЗ), опубликован в «Российской газете» от                            30 декабря 2008 г. № 266, в «Парламентской газете» от 31 декабря 2008 г. № 90, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 декабря 2008 г. № 52 ;
Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2009 г. № 253, в Собрании законодательства Российской Федерации от 4 января 2010 г. № 1;
Закон Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 879-КЗ «О государственной политике Краснодарского края в сфере торговой деятельности», опубликован в газете «Кубанские новости», № 81 от 7 июня 2005 г.;
Закон Краснодарского края от 1 марта 2011 года № 2195-КЗ «Об организации деятельности розничных рынков, ярмарок и агропромышленных ярмарок на территории Краснодарского края», опубликован в газете «Кубанские новости» от     5 марта 2011 г. № 35;
Приказ Министерства экономического развития РФ от 30 апреля 2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»,опубликован в «Российской газете» от 14 мая 2009 г. № 85.
[bookmark: sub_105]1.4. Предметом муниципального контроля в области торговой деятельности  является соблюдение физическим лицом, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности  требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.
1.5. Обязанности должностных лиц Отдела при проведении плановых и внеплановых проверок:
своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;
соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, проверка которого проводится;
проводить проверку на основании распоряжения главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района о ее проведении в соответствии с ее назначением;
проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального № 294-ФЗ, копии документа о согласовании проведения проверки;
не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуального предпринимателя, физическому лицу присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуального предпринимателя, физическому лицу присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физическое лицо с результатами проверки;
учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;
доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, физическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
соблюдать сроки проведения проверки;
не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица ознакомить их с положениями настоящего административного регламента;
осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок;
[bookmark: sub_161]перед проведением плановой проверки разъяснить руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, физическому лицу содержание положений статьи 26.1 Федерального закона № 294-ФЗ.
[bookmark: sub_108]1.6. Ограничения должностных лиц Отдела при проведении плановых и внеплановых проверок.
При проведении проверки должностные лица Отдела не вправе:
[bookmark: sub_109]1) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля, от имени которых действуют эти должностные лица:
[bookmark: sub_11]2) проверять выполнение требований, установленных нормативными правовыми актами органов исполнительной власти СССР и РСФСР и не соответствующих законодательству Российской Федерации ;
[bookmark: sub_12]3) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, не опубликованными в установленном законодательством Российской Федерации порядке ;
[bookmark: sub_110]4) осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица за исключением случая проведения такой проверки по основанию, предусмотренному подпунктом «б» пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ;
[bookmark: sub_111]5) требовать представления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;
[bookmark: sub_112]6) отбирать образцы продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;
[bookmark: sub_113]7) распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_114]8) превышать установленные сроки проведения проверки;
[bookmark: sub_115]9) осуществлять выдачу юридическим лицам предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.
1.7. Права лиц, в отношении которых осуществляется проверка (как плановая, так и внеплановая).
Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, физическое лицо при проведении проверки имеют право:
непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
получать от Отдела, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Законом;
знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц Отдела;
привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей, либо уполномоченного по защите прав предпринимателей в Краснодарском крае к участию в проверке;
обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
на возмещение вреда, причиненного юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, физическому лицу при осуществлении муниципального контроля, вследствие действий (бездействия) должностных лиц органа муниципального контроля, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, включая упущенную выгоду (неполученный доход), за счет средств соответствующих бюджетов в соответствии с гражданским законодательством. При определении размера вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам неправомерными действиями (бездействием) органа муниципального контроля, их должностными лицами, также учитываются расходы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей относимые на себестоимость продукции (работ, услуг) или на финансовые результаты их деятельности, и затраты, которые юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица права и (или) законные интересы которых нарушены, осуществили или должны осуществить для получения юридической или иной профессиональной помощи;
[bookmark: sub_181]подать в орган муниципального контроля заявление об исключении из ежегодного плана проведения плановых проверок проверки в отношении их, если полагают, что проверка включена и ежегодный план проведения плановых проверок в нарушение положений статьи 26.1 Федерального Закона № 294-ФЗ.
Порядок подачи заявления, перечень прилагаемых к нему документов, подтверждающих отнесение юридического лица, к субъектам малого предпринимательства, порядок рассмотрения этого заявления, обжалования включения проверки в ежегодный план проведения плановых проверок, а также исключения соответствующей проверки из ежегодного плана проведения плановых проверок определяются Правительством Российской Федерации.
Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам правомерными действиями должностных лиц органа муниципального контроля, возмещению не подлежит, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.
[bookmark: sub_117]1.8. Обязанности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, в отношении которых осуществляется проверка (плановая и внеплановая)
[bookmark: sub_118]1.8.1. При проведении проверки юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц.
[bookmark: sub_119]1.8.2. Юридические лица, их руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители юридических лиц, индивидуальные предприниматели, физические лица допустившие нарушение Федерального закона № 294-ФЗ, необоснованно препятствующие проведению проверок, уклоняющиеся от проведения проверок и (или) не исполняющие в установленный срок предписаний органов муниципального контроля об устранении выявленных нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_200]1.9. Результатом исполнения муниципальной функции является:
оформление акта проверки (плановой или внеплановой) в двух экземплярах;
вручение предписания об устранении нарушений (в случае выявления нарушений);
направление информации о выявленных нарушениях в контрольно-надзорные органы;
направление письменного ответа заявителю (в случае если основанием для проведения проверки является заявление (обращение) граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей).
[bookmark: sub_300]2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
[bookmark: sub_301]2.1. Сведения о месте нахождения Отдела, его телефоны, адрес электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на Интернет-портале администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
Отдел располагается по адресу: 352240, город Новокубанск, улица Первомайская,128, кабинет 8, контактный телефон: (86195) 4-20-12. Официальный сайт: http://nqpnr.ru.
[bookmark: sub_302]2.2. Прием и информирование граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, в том числе участвующих в проверке, либо в отношении которых ведется проверка (далее - заявители), в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования юридических и физических лиц

	Понедельник
	с 14-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 13-00

	Пятница
	с 9-00 до 13-00



[bookmark: sub_303]2.3. Информацию о порядке осуществления муниципальной функции можно получить:
при личном или письменном обращении в Отдел;
по электронной почте : Е- mail:admgornovokub@mail.ru.;
на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://nqpnr.ru (далее – «официальный сайт»);
по телефону;
на информационном стенде, размещаемом в Отделе.
[bookmark: sub_304]2.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность представляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования;
наглядность форм представляемой информации (при письменном информировании);
удобство и доступность получения информации;
оперативность представления информации.
[bookmark: sub_305]2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Ответ направляется в письменном виде, либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.
[bookmark: sub_306]2.6. Срок исполнения муниципальной функции:
[bookmark: sub_307]2.6.1. Срок проведения проверки не может превышать двадцать рабочих дней.
[bookmark: sub_308]2.6.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
[bookmark: sub_309]2.6.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
[bookmark: sub_310]2.6.4. Срок проведения проверок в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству юридического лица.

[bookmark: sub_400]3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

[bookmark: sub_401]3.1. Последовательность и сроки выполнения действий при исполнении муниципальной функции.
[bookmark: sub_402]3.1.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
Проведение проверок юридических лиц осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 294-ФЗ и включает в себя следующие административные процедуры:
принятие решения о проведении проверки; подготовка распоряжения;
проведение проверки;
оформление акта проверки, ознакомление юридического лица, его руководителя, иных должностных лиц или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица с актом проверки;
оформление предписания об устранении выявленных нарушений, ознакомление юридического лица, его руководителя, иных должностных лиц или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица с предписанием;
направление информации о выявленных нарушениях в контрольно-надзорные органы.
3.1.2. Принятие решения о проведении плановой проверки.
Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых органом муниципального контроля (Отделом) ежегодных планов проверок. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, проект плана проведения проверок направляется Отделом в прокуратуру Новокубанского района на рассмотрение. С учетом предложений прокуратуры Новокубанского района и по итогам их рассмотрения в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок в прокуратуру Новокубанского района направляется утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок для формирования Генеральной прокуратурой Российской Федерации ежегодного сводного плана проведения плановых проверок на следующий год.
Основанием для включения в ежегодный план проверок является истечение 3 лет со дня:
государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;
окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;
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.
[bookmark: sub_4121]С 1 января 2016 года по 31 декабря 2018 года не проводятся плановые проверки в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей отнесенных в соответствии с положениями статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» к субъектам малого предпринимательства, за исключением юридических лиц, индивидуальных, предпринимателей, осуществляющих виды деятельности, перечень которых устанавливается Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 9 статьи Федерального закона № 294-ФЗ.
При разработке ежегодных планов проведения плановых проверок на 2017 и 2018 годы Отдел обязан с использованием межведомственного информационного взаимодействия проверить информацию об отнесении включаемых в ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей к субъектам малого предпринимательства.
Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
[bookmark: sub_404]3.1.3. Принятие решения о проведении внеплановой проверки.
[bookmark: sub_4131]3.1.3.1. Основанием для проведения внеплановой проверки является:
1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений;
[bookmark: sub_752]2) поступление обращения (заявления) гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:
[bookmark: sub_750]а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
[bookmark: sub_751]б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
3) требование прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.
3.1.3.2. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 4.1.3.1. настоящего административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.
3.1.3.3. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном соответственно статьями 11 и 12 Федерального закона № 294-ФЗ.
3.1.3.4. Внеплановая выездная проверка юридических лиц может быть проведена по основаниям, указанным в подпунктах «а» и «б» части 2 пункта 3.1.3.1. настоящего административного регламента, после согласования с органом прокуратуры.
[bookmark: sub_405]3.1.3.5. Типовая форма заявления о согласовании органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
3.1.3.6. Порядок согласования органом муниципального контроля с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, а также утверждение органа прокуратуры для согласования проведения внеплановой выездной проверки устанавливается приказом Генерального прокурора Российской Федерации.
[bookmark: sub_4137]3.1.3.7. В день подписания распоряжения главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в целях согласования ее проведения Отдел представляет, либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, в прокуратуру Новокубанского района заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки в соответствии со статьей 10 Федерального закона № 294-ФЗ.
К этому заявлению прилагаются копия распоряжения главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.
3.1.3.8. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер органы муниципального контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением прокуратуры Новокубанского района о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, предусмотренных пунктом 3.1.3.7. настоящего административного регламента, в органы прокуратуры в течение двадцати четырех часов с момента начала проверки. В этом случае прокурор или его заместитель принимает решение о согласовании проведения внеплановой выездной проверки в день поступления соответствующих документов.
[bookmark: sub_406]3.1.4. Проверка (плановая или внеплановая) проводится на основании распоряжения главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - распоряжение).
В распоряжении указываются:
наименование органа муниципального контроля;
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, индивидуального предпринимателя, фамилия имя отчество физического лица, проверка которого проводится, место нахождения юридического лица, индивидуального предпринимателя (его филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений);
цели, задачи и предмет проверки, и срок ее проведения;
правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке требования, установленные муниципальными правовыми актами;
сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;
перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю;
перечень документов, представление которых юридическим лицом необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
даты начала и окончания проведения проверки.
3.1.5. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо, уведомляется Отделом не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
3.1.5.1. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в части 2 пункта 3.1.3.1. настоящего административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо, уведомляется Отделом не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
3.1.5.3. В случае если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, 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 лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.
[bookmark: sub_408]3.2. Проведение проверки (как плановой так и внеплановой).
[bookmark: sub_409]3.2.1. Плановая и внеплановая проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном соответственно статьями 11 и 12 Федерального закона № 294-ФЗ.
Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом в процессе осуществления деятельности требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органов муниципального контроля.
В случае если основанием для проведения внеплановой проверки является истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом, предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, предметом такой проверки может являться только исполнение выданного органом муниципального контроля предписания.
[bookmark: sub_410]3.2.2. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении деятельности и связанные с исполнением ими требований, установленных муниципальными правовыми актами, исполнением предписаний органов муниципального контроля. Проведение документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) проводится по месту нахождения органа муниципального контроля - Отдела.
В процессе проведения документарной проверки в Отделе в первую очередь рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, имеющиеся в Отделе, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществления в отношении проверяемого лица муниципального контроля.
В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в Отделе, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом требований, установленных муниципальными правовыми актами, уполномоченный специалист Отдела направляет 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 распоряжения о проведении проверки.
В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо обязано направить в адрес Отдела указанные в запросе документы.
Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью и подписью руководителя, иного должностного лица юридического лица, его уполномоченного представителя. Юридическое лицо, вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
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 в Отделе и (или) полученным в ходе осуществления муниципального контроля документам, информация об этом направляется юридическому лицу с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.
Работники Отдела, которые проводят документарную проверку, обязаны рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов, либо при отсутствии пояснений работники Отдела, проводящие проверку, установят признаки нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, вправе провести выездную проверку.
[bookmark: sub_411]3.2.3. Проведение выездной проверки (плановой или внеплановой).
Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения субъекта проверки и (или) по месту фактического осуществления его деятельности.
3.2.3.1. Предметом выездной проверки являются сведения, содержащиеся в документах субъекта проверки, состояние используемых при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, предоставляемые субъектом проверки услуги и принимаемые им меры по исполнению требований, установленных муниципальными правовыми актами.
Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:
удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в имеющихся в Отделе документах субъекта проверки;
оценить соответствие деятельности субъекта проверки требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.
Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения работниками Отдела, обязательного ознакомления физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя или иного должностного лица, юридического лица, его уполномоченного представителя с распоряжением о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, со сроками и условиями проведения проверки.
Индивидуальный предприниматель, физическое лицо, руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица обязаны предоставить работникам Отдела, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной плановой проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку работников Отдела на территорию рынка, в используемые юридическим лицом при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения.
По просьбе индивидуального предпринимателя, физического лица, руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица работники Отдела обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с настоящим административным регламентом.
[bookmark: sub_412]3.3. Оформление результата проверки (плановой или неплановой), ознакомление субъекта проверки  с результатами проверки.
3.3.1. По результатам проведенной проверки работниками Отдела, проводящими проверку, составляется акт проверки по установленной форме. Типовая форма акта проверки устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом, исполнительной власти.
Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается физическому лицу, индивидуальному предпринимателю, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.
При наличии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках муниципального контроля акт проверки может быть направлен в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, составившего данный акт, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю.
При этом акт, направленный в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, составившего данный акт, проверяемому лицу способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, считается полученным проверяемым лицом.
В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований,
испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица пол расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и (или) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, составившего данный акт (при условии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках муниципального контроля), способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа.
При этом уведомление о вручении и (или) иное подтверждение получения указанного документа приобщаются к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.
К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных обследований, объяснения должностных лиц юридического лица, на которых возлагается ответственность за соблюдение при осуществлении деятельности требований муниципальных правовых актов, предписания об устранении выявленных нарушений и иные, связанные с результатами проверки документы или их копии.
[bookmark: sub_414]3.3.2. В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в прокуратуру Новокубанского района, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.
[bookmark: sub_415]3.3.3. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_416]3.3.4. В случае выявления при проведении проверки нарушений физическим лицом, индивидуальным предпринимателем, юридическим лицом требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица Отдела, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:
1) выдать предписание физическому лицу, индивидуальному предпринимателю, юридическому лицу об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения. Предписание составляется в двух экземплярах, один из которых вручается физическому лицу, индивидуальному предпринимателю, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо отказе в ознакомлении с предписанием, предписание направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки и предписанию, хранящимся в деле Отдела. Максимальный срок исполнения предписания не может превышать 6 месяцев;
2) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений. Проверка устранения ранее выявленного нарушения проводится в установленном порядке должностным лицом, ответственным за проведение проверки, с момента истечения установленного в предписании срока для устранения нарушения, о чем составляется соответствующий акт проверки.
[bookmark: sub_417]3.3.5. В журнале учета проверок работниками Отдела осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании Отдела, 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 работников Отдела (Отделов), проводивших проверку, их подписи.
Журнал учета проверок должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью юридического лица.
При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.
[bookmark: sub_418]3.3.6. Физическое лицо, индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, проверка которого проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений, в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в Отдел в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии, либо в согласованный срок передать их в Отдел.
3.3.7. В период с 1 января 2016 года по 31 декабря 2018 года в случае представления должностным лицам органа муниципального контроля при проведении плановой проверки документов, подтверждающих отнесение юридического лица, в отношении которого проводится плановая проверка, к субъектам малого предпринимательства проведение плановой проверки прекращается, о чем составляется соответствующий акт.
[bookmark: sub_500]3.4. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме.
[bookmark: sub_501]3.4.1. В электронной форме через Портал при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
предоставление в установленном порядке информации юридическим лицам и обеспечение доступа юридическим лицам к сведениям о муниципальной функции.

[bookmark: sub_600]4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

[bookmark: sub_601]4.1. Работники Отдела в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_602]4.2. Начальник Отдела осуществляет контроль за исполнением работниками Отдела служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения работниками Отдела служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования.
[bookmark: sub_603]4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе исполнения муниципальной функции осуществляется путем проведения проверок работников Отдела начальником Отдела, а также заместителем главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района, координирующим работу в данной сфере.
Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником Отдела.
[bookmark: sub_604]4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции:
[bookmark: sub_605]4.4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
[bookmark: sub_606]4.4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся начальником Отдела.
Проведение плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе исполнения муниципальной функции, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, недостатки, допущенные в ходе исполнения муниципальной функции.
[bookmark: sub_607]4.4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка исполнения муниципальной функции, прав физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
[bookmark: sub_608]4.5. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации работников Отдела, в течение десяти дней со дня принятия таких мер начальник Отдела обязан сообщить в письменной форме физическому лицу, индивидуальному предпринимателю, юридическому лицу права и (или) законные интересы которых нарушены.
[bookmark: sub_609]4.6. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции:
должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в исполнении муниципальной функции, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при исполнении муниципальной функции;
персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
[bookmark: sub_610]4.7. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

[bookmark: sub_700]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц
[bookmark: sub_1029][bookmark: sub_701]5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) Отделом, должностными лицами в ходе исполнения муниципальной функции (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
[bookmark: sub_1030]5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции, в результате которых нарушены права заявителя.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
[bookmark: sub_10301]1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об исполнении муниципальной функции;
[bookmark: sub_10302]2) нарушение срока исполнения муниципальной функции;
[bookmark: sub_10303]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района для исполнения муниципальной функции;
[bookmark: sub_10304]4) отказ в приёме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района для исполнения муниципальной функции;
[bookmark: sub_10305]5) отказ в исполнении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
[bookmark: sub_10306]6) требование от заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
[bookmark: sub_10307]7) отказ управления торговли, его должностных лиц от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1031]5.4. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
[bookmark: sub_1032]5.5. Жалобы на решения, принятые Отделом, подаются главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на действия (бездействие) должностных лиц.
[bookmark: sub_1033]5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-портала администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
[bookmark: sub_1034]5.7. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_10341]1) наименование уполномоченного органа, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_10342]2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_10343]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица;
[bookmark: sub_10344]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1035]5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
[bookmark: sub_1036][bookmark: sub_1037]5.9. Жалоба, поступившая в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_10371]1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_10372]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_1038]5.11. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1039]5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Заместитель главы Новокубанского
городского поселения Новокубанского района, 
начальник отдела организационно-кадровой
работы администрации Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                                    С.Ф.Музыкантова


	
	








[bookmark: sub_1100]Приложение № 1
к административному регламенту
по исполнению муниципальной
функции  «Осуществление
муниципального контроля в
области торговой деятельности»

Блок-схема
осуществления муниципального контроля в области торговой деятельности
 (
Проведени
е проверки физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица в 
соответствии с 
ежегодным планом проверок, или 
проведение внеплановой проверки
)



       (
Подготовка распоряжения о проверке
 
физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица
)
Плановая                                                                                                     Внеплановая
проверка                                                                                                     проверка


 (
Уведомление
 
физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица о начале проверки
) (
Согласование проведения проверки с органами прокуратуры
)




 (
Проведение проверки
)


 (
Составление по завершении проверки акта проверки
)

 (
Выявление в ходе проверки нарушений
)
 (
Выдача физическому лицу, индивидуальному предпринимателю, юридическому лицу предписания об устранении выявленных нарушений
)

                                                             да

    
нет
 (
Регистрация акта проверки, подшивка в дело со всеми приложениями
)





Заместитель главы Новокубанского
городского поселения Новокубанского района, 
начальник отдела организационно-кадровой
работы администрации Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                                    С.Ф.Музыкантова
