                                                                                                                          УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

города-курорта Кисловодска

от     14.02.2020    3
№    93   3
Административный регламент
осуществления муниципального контроля за организацией и осуществлением     деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг)

на розничных рынках
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции.
   Муниципальный контроль за организацией и осуществлением деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках (далее - муниципальный контроль).
1.2. Наименование органа муниципального контроля, а также наименование всех иных организаций, участвующих в осуществлении муниципального контроля, участие которых необходимо при осуществлении муниципального контроля.
Муниципальный контроль осуществляется Управлением по торговле, общественному питанию и сервису администрации города-курорта Кисловодска  (далее – Управление).
При исполнении муниципальной функции Управление взаимодействует с прокуратурой города Кисловодска в целях:

согласования проекта ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц;

согласования внеплановых проверок в установленном законодательством Российской Федерации случаях. 
   1.3. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующие осуществление муниципального контроля.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и  нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих осуществление  муниципального контроля (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее -  перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципального контроля), подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа местного самоуправления в сети «Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований  Ставропольского края (далее -  Региональный портал).
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Осуществление муниципального контроля осуществляется в соответствии с:
Федеральным Законом от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 06 октября 2003года № 40, ст. 3822).
Федеральным Законом от 30 декабря 2006 года № 271–ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»  («Российская газета», № 1, 10.01.2007) (далее- Федеральный закон № 271-ФЗ).
Федеральным Законом  от 26 декабря  2008 года  № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»       («Российская  газета»,      №  266,   30.12.2008,     «Собрание 
законодательства РФ» 29. 12.2008  № 52 (ч. 1), ст. 6249) (далее - Федеральный закон № 294-ФЗ).
Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального Закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета», № 85, 14.05.2009).
Законом Ставропольского края от 05 июля 2007г. № 27-кз «О некоторых вопросах организации розничных рынков на территории Ставропольского края»  («Ставропольская правда», № 160-161, 07.07.2007, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», № 26,15.08.2007, ст. 6577).
Законом Ставропольского края от 10 апреля 2008г. № 20-кз «Об административных правонарушениях в Ставропольском крае» (далее  - Закон СК № 20-кз) («Ставропольская правда»  № 77-78, 12.04.2008, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.05.2008, № 14, ст.7175). 

     Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006).

Приказом комитета Ставропольского края по пищевой и перерабатывающей промышленности, торговле и лицензированию от            19 июня 2015 г. № 108/01-07 о/д «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра розничных рынков на территории Ставропольского края и образцов форм, используемых при выдаче разрешения на право организации розничного рынка» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 25.06.2015).


Приказом комитета Ставропольского края по пищевой и перерабатывающей промышленности, торговле и лицензированию, министерства   строительства    и    архитектуры   Ставропольского края от             
09 марта 2010 г. № 24-о/д/58  «Об утверждении требований к торговому месту на розничном рынке на территории Ставропольского края» («Ставропольская правда», № 52, 17.03.2010).
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настоящим Административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных актов.
1.4. Предмет муниципального контроля.
Предметом муниципального контроля является соблюдение юридическими лицами – управляющими рынками компаниями,  требований, установленных нормативными  правовыми актами Российской Федерации   и нормативными правовыми актами Ставропольского края в области организации и осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках, в случаях, если соответствующие виды контроля отнесены к вопросам местного значения.
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля.
  1.5.1.Должностные лица, уполномоченные на осуществление муниципального контроля на территории городского  округа города-курорта Кисловодска, имеют право:
беспрепятственно посещать территорию и помещения розничного рынка  при предъявлении копии распоряжения администрации города-курорта Кисловодска о назначении проверки (далее - распоряжение) и служебного удостоверения;

запрашивать документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также письменные объяснения работников управляющей рынком компании по вопросам, относящимся к предмету проверки;

осуществлять мероприятия по профилактике нарушений обязательных требований  в соответствии с ежегодно утверждаемой программой профилактики правонарушений;

проводить мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическими лицами посредством наблюдения за соблюдением обязательных    требований, установленных    показателей   по   количеству 
торговых мест для осуществления деятельности по продаже сельскохозяйственной продукции гражданами, ведущими крестьянские (фермерские) хозяйства, личные подсобные хозяйства или занимающимися садоводством, огородничеством, животноводством, на розничных рынках.
1.5.2.Должностные лица, уполномоченные на осуществление муниципального контроля на территории городского округа  города-курорта Кисловодска  обязаны:

          проводить проверку на основании распоряжения администрации города-курорта Кисловодска о ее проведении в соответствии с ее назначением;

  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 действующим законодательством в 
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области организации и осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках;     
соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридических лиц, проверка которых проводится;
запрашивать в рамках межведомственного информационного взаимодействия  документы и (или) информацию, включенные в перечень документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, от иных государственных органов, органов  местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информации;
знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица с документами и (или) информацией, полученными в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную (плановую/внеплановую) проверку только при предъявлении служебных удостоверений.  В  случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ, при предъявлении копии документа о согласовании проведения проверки с прокуратурой города Кисловодска;

 не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица с результатами проверки;
соблюдать сроки проведения проверки, установленные административным регламентом;
доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

составлять по результатам проведенных проверок  соответствующие акты; давать предписания об устранении выявленных нарушений в рамках предмета контроля;

направлять в уполномоченные органы материалы при выявлении нарушений, принятие мер по которым не относится к компетенции Управления.
осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок;
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осуществлять мониторинг исполнения вынесенных должностными лицами предписаний по вопросам соблюдения обязательных требований и устранения нарушений в области организации и осуществления деятельности 
по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках.

Запрещается требовать от юридического лица представления документов и (или) информации включая разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, включенные в межведомственный перечень.
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю. 
1.6.1.Юридические лица при проведении мероприятий по муниципальному контролю имеют право:
непосредственно присутствовать при проведении мероприятий по муниципальному контролю и давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


получать от  должностных лиц  Управления, уполномоченных на проведение проверки, информацию, которая относится к предмету проверки;

представлять по собственной инициативе документы и (или) информацию, которые находятся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций и включены в межведомственный перечень;

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

 
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, проводивших проверку;
обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, проводивших проверку, повлекшие за собой нарушение прав юридических лиц при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
привлекать уполномоченного при Президенте Российской Федерации по  предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проверке.

1.6.2.Руководитель либо уполномоченный представитель управляющей рынком компании обязаны:

обеспечить должностным лицам Управления, уполномоченным на проведение проверки, беспрепятственный доступ на территорию и в помещения розничного рынка;
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представлять запрашиваемые должностными лицами Управления, уполномоченными на проведение  проверки, документы и материалы, а также давать устные и письменные объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

направлять в орган муниципального контроля, указанные в мотивированном запросе, документы;

соблюдать иные требования, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Описание результатов осуществления муниципального контроля.
Результатом осуществления муниципального контроля являются выявление наличия или отсутствия  нарушений законодательства в области организации и осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках, исполнения нарушителями предписаний об устранении нарушений законодательства, при обнаружении достаточных фактов, указывающих на административное правонарушение, направление материалов в уполномоченные органы для рассмотрения и принятия мер административного воздействия.

По результатам исполнения муниципальной функции составляется акт проверки  по форме, утвержденной Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года  № 141. 
При выявлении факта нарушения материалы проверки направляются в уполномоченные органы для рассмотрения и принятия решения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае,  если основанием для осуществления муниципальной функции является поступление в Управление администрации города-курорта Кисловодска обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее - заявитель) по результатам исполнения муниципальной функции заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


1.8.Исчерпывающие перечни документов и (или) информации, необходимых для осуществления муниципального контроля и достижения целей и задач проведения проверки.
1.8.1. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, истребуемых в ходе проведения проверки лично у проверяемого юридического лица.

При проведении проверки управляющей рынком компанией предоставляются следующие документы:

учредительные документы (Устав предприятия); 
свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;
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документ, подтверждающий право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой  организован рынок;
схему размещения торговых мест;
реестр  договоров.
1.8.2.Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в ходе проведения проверки в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с межведомственным перечнем. 
Выписка  из единого государственного реестра юридических лиц предоставляется по запросу Управления в ИФНС  России по г. Кисловодску Ставропольского края.
II. Требования к порядку осуществления муниципального контроля
2.1. Порядок информирования об осуществлении муниципального контроля.
2.1.1. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам осуществления муниципального контроля, сведений о ходе осуществления  муниципального контроля.
Информация о порядке осуществления муниципального контроля  предоставляется:

- непосредственно в Управлении;

-с использованием средств телефонной связи, факса, электронной почты;

- на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.

При ответах на обращения специалисты Управления подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Время разговора по телефону со специалистом Управления в порядке консультирования не должно превышать десяти минут. При консультировании специалисты Управления обязаны представить следующую информацию:

о плане проведения плановых проверок;

сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы осуществления муниципального контроля;

сведения о порядке осуществления муниципального контроля;

сведения о сроках осуществления муниципального контроля;
сведения о местонахождении Управления;
сведения о ходе осуществления муниципального контроля;

информацию о порядке обжалования действий (бездействия) специалистов Управления и  должностных лиц Управления и решений, принимаемых в ходе осуществления муниципального контроля;

иные сведения по вопросам, касающимся осуществления муниципального контроля.
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При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Управления или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию либо предложено оформить обращение в письменном либо электронном виде.

При консультировании по письменным обращениям (в том числе направленным в электронном виде) ответ на обращение направляется почтой (либо в электронном виде) в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.
2.1.2.Порядок, форма, место размещения  и способы получения  справочной информации, в том числе на стендах в местах нахождения органа, осуществляющего  муниципальный контроль.

К справочной информации относится:

Место нахождения и график работы Управления:

357700, Ставропольский край, г. Кисловодск, пр. Победы,25


График работы:
понедельник-пятница с 9.00 до 18.00
перерыв с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье.



Справочные телефоны  Управления: 8(87937) 2-00-77, 8(87937) 2-01-01.

Адрес официального сайта администрации  города - курорта Кисловодска: kislovodsk-kurort.org
Электронная почта Управления: kom_torg@kislovodsk-kurort.org
Справочная информация, указанная  в тексте Административного регламента и подлежит обязательному размещению  на  официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функции)» и на Региональном портале. Управление обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска и в Региональном реестре.
2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в осуществлении муниципального контроля, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю. 

Привлечение экспертов для участия в осуществлении муниципального контроля и взимание платы с лица, в отношении которого осуществляется муниципальный контроль, не предусмотрено.
2.3.Срок осуществления муниципального контроля.

Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцать рабочих дней.

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.
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Акт проверки составляется непосредственно в день завершения проверки и вручается руководителю или уполномоченному представителю 
управляющей рынком компании под подпись либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру проверки.
III. Состав, последовательность   и   сроки   выполнения   административных процедур (действий), требования к порядку   их   выполнения, в   том числе особенностей     выполнения    административных   процедур (действий)     в электронной форме
3.1.Осуществление  муниципального контроля  включает в себя следующие административные процедуры:
1) составление и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц;

2) подготовка распоряжения о проведении плановой проверки;

3) проведение плановой документарной проверки;

4) проведение плановой выездной проверки;

5) оформление результатов плановой проверки;

6) подготовка решения о проведении внеплановой проверки;

7) проведение внеплановой документарной проверки;

8) проведение внеплановой выездной проверки;

9) оформление результатов внеплановой проверки.
Последовательность административных процедур при проведении проверок (блок-схема) приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2.Описание административных процедур.

3.2.1.Составление и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц.

Основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц  (далее - ежегодный План) является наступление плановой даты - 1 сентября, предшествующей году проведения плановых проверок.

Ежегодный План разрабатывается в соответствии с Правилами подготовки органами государственного контроля  (надзора) и органами муниципального контроля, ежегодных планов проведения  плановых проверок юридических лиц и индивидуальных  предпринимателей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации        от 30.06.2010№ 489.

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный План является истечение трех лет со дня:

1) государственной регистрации юридического лица;

2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица;

3) начала осуществления юридическим лицом предпринимательской деятельности   в   соответствии с представленным в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале 
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осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления.
Проект ежегодного Плана составляется специалистом Управления, ответственным за его подготовку и  направляется в прокуратуру города  Кисловодска до 01 сентября года,  предшествующего году проведения проверок. По результатам рассмотрения органами прокуратуры проекта ежегодного Плана на предмет законности включения в него объектов муниципального контроля и внесения предложений о возможности проведения совместных плановых проверок, ежегодный План дорабатывается и утверждается Главой города-курорта Кисловодска.  Утвержденный  ежегодный План в срок до 1 ноября предыдущего года, направляется  в прокуратуру города Кисловодска.

Ежегодный План доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте  администрации города-курорта Кисловодска в сети «Интернет».
В ежегодном Плане указываются следующие сведения:

1)наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и места фактического осуществления ими своей деятельности;

2)цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3)дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

4)наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку. 

Результатом выполнения административного действия является План проверки юридических лиц.
3.2.2. Подготовка распоряжения о проведении плановой проверки.
Основанием для начала подготовки решения о проведении плановой проверки является ежегодный План.

Подготовка решения о проведении проверки включает в себя:
- разработку и утверждение распоряжения администрации города-курорта Кисловодска о проведении проверки;

- уведомление юридического лица о проведении проверки.

В распоряжении администрации города-курорта Кисловодска о проведении проверки указываются:

- наименование органа муниципального контроля;
-фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), должность должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки;
- наименование юридического лица в отношении которого проводится проверка, место нахождения юридического лица (его филиалов, представительства, обособленного структурного подразделения), и места фактического осуществления им деятельности;
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- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
- правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные действующим законодательством;

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;
- перечень документов, представление которых юридическим лицом,  необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;
- даты начала и окончания проведения проверки.
Срок исполнения административной процедуры по подготовке к проведению плановой проверки составляет:
- уведомление юридического лица о проведении плановой проверки - не позднее чем за 3 рабочих дня до начала проведения плановой проверки посредством направления заверенной печатью копии распоряжения администрации города-курорта Кисловодска о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

- разработка и утверждение распоряжения администрации города-курорта  Кисловодска  о проведении проверки - не более трех  рабочих дней.

         Результатом исполнения административного действия является распоряжение администрации города-курорта  Кисловодска о проведении проверки и уведомление юридического лица о проведении плановой проверки.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 10 рабочих дней.

3.2.3.Проведение плановой документарной проверки.
Основанием для начала проведения плановой документарной проверки является получение должностным лицом, ответственным за проведение проверки, распоряжения администрации города-курорта Кисловодска.

Документарная проверка проводится по месту нахождения Управления по торговле, общественному питанию и сервису администрации города-курорта Кисловодска.  
Предметом проверки являются документы юридического лица,  имеющиеся в распоряжении Управления, акты предыдущих проверок, иные документы о результатах осуществленного в отношении этого юридического лица,   муниципального контроля за  организацией и осуществлением деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках.
Должностное лицо, ответственное за проведение проверки, в течение 5 рабочих дней    с    момента    возникновения    основания    проверки  рассматривает документы юридического лица, имеющиеся в Управлении, акты предыдущих проверок и иные документы о результатах осуществленного в отношении этого юридического лица муниципального контроля.

В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, специалист, ответственный за проведение проверки, в течение 10  рабочих  дней  производит  их оценку и 
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готовит акт проверки в двух экземплярах непосредственно после завершения проверки.

В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Управления,  вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, должностное лицо, ответственное за проведение проверки:
1) в течение одного рабочего дня готовит в адрес субъекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы;

2) передает подготовленный запрос должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для отправки в течение одного рабочего дня со дня подписания запроса заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

        3) непосредственно в день подписания запроса, уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении запроса.

При поступлении ответа на запрос от субъекта проверки специалист, ответственный за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных документов запросу.

В случае, если рассмотренные сведения не позволяют оценить соблюдение субъектом проверки обязательных требований или в случае не поступления в течение 10 рабочих дней ответа на запрос или пояснений в письменной форме от субъекта проверки специалист, ответственный за проведение проверки, готовит акт проверки непосредственно после завершения проверки, содержащий сведения о недостаточности информации для оценки фактов и в течение одного рабочего дня готовит решение о проведении внеплановой выездной проверки.


Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица. Юридическое лицо вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов в порядке, определенном  федеральным законодательством Российской Федерации.

При проведении документарной проверки ответственный за проведение проверки не вправе требовать у юридического лица сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки.

Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.
Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.

3.2.4. Проведение плановой выездной проверки.
Основанием для начала проведения выездной проверки является наступление даты начала проверки, указанной в распоряжении администрации города-курорта Кисловодска.
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Должностное лицо, ответственное за проведение проверки, получает распоряжение о проведении плановой выездной проверки и выезжает по месту нахождения юридического лица и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

Должностное лицо, ответственное за проведение проверки, предъявляет служебное      удостоверение и   знакомит    под    роспись     руководителя или иное   должностное  лицо юридического лица  с копией распоряжения о  проверке и с полномочиями лиц,  проводящих   проверку, информацией об 
уполномоченном органе в целях подтверждения своих полномочий,  настоящим Административным регламентом.
Должностное лицо, ответственное за проведение проверки, предлагает руководителю или иному должностному лицу юридического лица, ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом проверки, в случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц, на территорию проверяемого объекта
Должностное лицо, ответственное за проведение проверки, осуществляет действия по рассмотрению документов субъекта проверки, обследованию объекта, оценке соответствия осуществляемой деятельности   по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках требованиям законодательства, за исключением действий по:
1) проверке выполнения обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям органа, от имени которых действуют должностные лица;

2) требованию представления документов, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки;

3)  распространению информации, полученной в результате проведения проверки и составляющей государственную, коммерческую, служебную, 
иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
4)  превышению установленных сроков проведения проверки;
5) осуществлению плановой или внеплановой выездной проверки в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя, за исключением случая проведения такой проверки по основанию причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновения чрезвычайных ситуаций природного и технического характера.

 В случае если рассмотренные сведения и факты позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, специалист, 
ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в двух экземплярах непосредственно после ее завершения.

Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.
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Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.

3.2.5. Оформление результатов плановой проверки.
Основанием для начала оформления результатов плановой проверки является составление акта проверки.

В акте проверки указываются:

1) дата, время и место составления акта проверки;

2) наименование органа муниципального контроля;
3) дата и номер распоряжения администрации города-курорта Кисловодска;
4) фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии),  и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
5) наименование проверяемого юридического лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии),  и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

6)  дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

7) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требований и требований, установленных Федеральным законодательством и законодательством Ставропольского края, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

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

9) подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.


К акту проверки могут прилагаться: фотоматериалы, объяснения работников юридического лица, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных действующим законодательством, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы и их копии.
Должностное лицо, ответственное за проведение проверки, непосредственно после завершения проверки оформляет акт проверки по установленной форме в двух экземплярах.

Должностное  лицо, ответственное за проведение проверки, в течение одного дня со дня составления акта проверки вручает акт проверки с приложениями (в случае их наличия) руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица под роспись об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.
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В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки должностное лицо, ответственное за проведение проверки, направляет акт проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле.
В журнале учета проверок должностным лицом, ответственным за проведение проверки, осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях, а 
также указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.

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

В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом обязательных требований, установленных нормативными правовыми актами, должностное лицо, ответственное за проведение проверки, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязан направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями законодательства в области организации и осуществления деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках, для решения вопросов о привлечении к уголовной, гражданско-правовой, административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление субъекта проверки о результатах проверки, ответ заявителю.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет не более 20 рабочих дней.
3.2.6. Подготовка решения о проведении внеплановой проверки.
Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом в процессе организации и осуществления деятельности по продаже 
товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках обязательных требований и требований, установленных  нормативными 
правовыми актами, выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

Основанием для проведения внеплановой проверки является:
1) истечение срока исполнения юридическим лицом ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных 
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требований и (или) требований, установленных нормативными правовыми актами;

2)поступление в администрацию города-курорта Кисловодска обращений и заявлений юридических лиц, граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, иных заинтересованных лиц информации     от   органов   государственной   власти,   органов   местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, иных полномочных органов и должностных лиц, из СМИ о следующих фактах:

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

- нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
3)  распоряжение администрации города-курорта Кисловодска, изданное на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

При получении заявлений и обращений по почте и лично, должностное лицо Управления, ответственное за регистрацию, регистрирует поступление заявления или обращения, и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Должностное лицо, ответственное  за проведение внеплановой проверки, готовит проект распоряжения о проведении внеплановой проверки в двух экземплярах.
Начальник Управления  передает подписанное распоряжение о проведении внеплановой проверки, должностному лицу, ответственному за проведение проверки.

Результатом исполнения административной процедуры является распоряжение о проведении проверки.

        Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет два рабочих дня.

3.2.7. Проведение внеплановой документарной проверки.
Предметом внеплановой документарной проверки являются документы юридического лица, имеющиеся в распоряжении Управления, акты предыдущих проверок, иные документы о результатах осуществленного в отношении этих юридических лиц муниципального контроля.

Проведение внеплановой документарной проверки, порядок ее проведения и способ фиксации результата выполнения административных действий    соответствует   порядку     проведения   и  способу фиксации при 
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проведении плановой проверки, установленным настоящим Административным регламентом.

3.2.8. Проведение внеплановой выездной проверки.
Внеплановая выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

1)  удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении           о        начале          осуществления       отдельных    видов 
предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля документах юридического лица;

2) оценить соответствие деятельности юридического лица обязательным требованиям, установленным нормативными правовыми актами, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.
В день подписания распоряжения администрации города-курорта Кисловодска о проведении внеплановой проверки юридического лица в целях согласования ее проведения, Управление  представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица,  заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки.

К заявлению прилагаются копия распоряжения администрации города-курорта Кисловодска о проведении внеплановой проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.

О проведении внеплановой проверки, за исключением внеплановой выездной проверки юридического лица, основания проведения которой указаны в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ, юридическое лицо уведомляется не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.


В случаях, указанных подпункта в абзаце втором, третьем и четвертом 2 пункта 3.7. настоящего административного регламента, предварительное уведомление юридических лиц о начале проведения внеплановой выездной 
проверки не требуется. Проведение внеплановой выездной проверки осуществляется незамедлительно после согласования с органом прокуратуры о проведении мероприятий по контролю в течение двадцати четырех часов.
Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.

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, 
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установленных нормативными правовыми актами в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер, специалисты Управления вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов указанных в абзаце пятом и шестом настоящего пункта.
3.2.9. Оформление результатов внеплановой  проверки.
При проведении внеплановой выездной проверки юридического лица  порядок ее проведения и способ фиксации результата выполнения административных действий соответствует порядку проведения и способов фиксации результата выполнения административных действий при проведении плановой проверки, установленным настоящим  Административным регламентом.

IV. Порядок и формы контроля за осуществлением
муниципального контроля
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа муниципального контроля положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к осуществлению муниципального контроля, а также за принятием ими решений.
Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при проведении проверок, соблюдения процедур проведения проверок (далее - текущий контроль) осуществляется начальником Управления.
Текущий     контроль    осуществляется   путем   проверок   соблюдения   и исполнения специалистами (должностными лицами) Управления положений настоящего Административного регламента, плана проверок, нормативных  правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и  муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Кисловодска.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок    полноты и  качества  осуществления  муниципального  контроля, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством осуществления  муниципального контроля.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по исполнению муниципальной функции.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, специалистов Управления к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Кисловодска.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки),   или   отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

4.3. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе осуществления муниципального контроля.
Должностные лица, уполномоченные на проведение муниципального контроля, несут установленную законодательством Российской Федерации 
ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при проведении проверок.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за осуществлением муниципального контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Юридические лица независимо от организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Объединения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:

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

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

V. Досудебный (внесудебный)  порядок  обжалования  решений и  действий (бездействия)  органа,  осуществляющего   муниципальный  контроль, а  также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе осуществления  муниципального контроля.

Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица  при проведении проверки.
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5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения и действия (бездействие)  должностных лиц Управления, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица при проведении проверки.

        5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Не даётся ответ на жалобу (претензию) в  следующих случаях, если:
- в жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя или почтовый (электронный адрес), по которому должен быть направлен ответ;

- текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение семи дней со дня регистрации обращения;

- в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми жалобами (претензиями), при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанная жалоба (претензия) и раннее направляемые жалобы (претензии) направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и  тому же должностному лицу, о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию). 

Если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи, жалоба (претензия) может быть оставлена без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу с указанием недопустимости злоупотребления правом.
        5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе почтовым отправлением  либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя. 
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, 
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осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, осуществляющего муниципальный контроль, должностного лица органа, осуществляющего муниципальный контроль, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.Права заинтересованных лиц на получение  информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании  заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность и фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии),  и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействие).
Персональное информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляются специалистами Управления  в соответствии с должностными инструкциями.
При устном информировании в форме ответов на телефонные звонки и личные обращения сотрудники, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа на устное    обращение требуется продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в   определенный день и  в 
определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной функции.
В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю  его право обратиться с письменным обращением и требования к оформлению обращения. 

Письменное информирование осуществляется путем подготовки и направлению заявителю письменного ответа.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение        5 рабочих дней со дня регистрации обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
5.6.Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
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Жалоба на решения, принятые начальником Управления, рассматриваются Главой города-курорта Кисловодска или заместителем главы администрации города-курорта Кисловодска.
Жалобы на действия специалистов Управления рассматриваются начальником Управления по торговле, общественному питанию и сервису. 
        5.7.Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Управление, либо Главе города-курорта Кисловодска или заместителю главы администрации города-курорта Кисловодска   подлежит  рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8.Результат досудебного (внесудебного обжалования) применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
        В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право  обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
_________________
	Приложение 
к Административному регламенту

«Осуществление муниципального контроля за организацией и осуществлением деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках


БЛОК-СХЕМА

осуществления  муниципальной функции «Муниципальный контроль за организацией и осуществлением деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках» 
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Управляющий делами администрации

города-курорта Кисловодска






Г.Л. Рубцова

Начальник  управления по торговле, 

общественному питанию и сервису




       Е.Н.Ромашина
Составление ежегодного плана проверок





Подготовка распоряжения о проверке юридического лица





Уведомление юридического лица о начале проверки





Согласование проведения проверки с органом прокуратуры





Проведение проверки





Составление  акта проверки








Выдача юридическому лицу предписания об устранении выявленных нарушений





Выявление в ходе проверки нарушений





Регистрация акта проверки в журнале учёта, подшивка в дело со всеми приложениями








