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к административному регламенту
исполнения муниципальной функции
«Осуществление муниципального
жилищного контроля»

ПАСПОРТ
административных процедур и административных действий (состав,
последовательность и сроки выполнения процедур для выполнения
муниципальной функции «Осуществление муниципального жилищного 
контроля») при исполнении муниципальной функции 
через администрацию

	№
	Административные процедуры
	Срок 
выполнения

	1. Организация и проведение плановой проверки

	1.1
	Составление ежегодного плана проведения проверок

	1.1.1.
	Ответственное должностное лицо подготавливает проект плана проверок и до их утверждения направляет в срок до 1 июля года, предшествующего году проведения плановых проверок, в орган регионального государственного жилищного надзора предложения о проведении плановых проверок с указанием целей, объема и сроков проведения предполагаемых плановых проверок
	100 рабочих дней

	1.1.2.
	В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, ответственное должностное лицо направляет проект ежегодного плана проведения плановых проверок в Славянскую межрайонную прокуратуру Краснодарского края 
	

	1.1.3.
	Ответственное должностное лицо рассматривает предложения Славянкой межрайонной прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляет в прокуратуру в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утвержденный главой Славянского городского поселения Славянского района ежегодный план проведения плановых проверок
	

	1.1.4.
	Утвержденный главой Славянского городского поселения Славянского района ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации либо иным доступным способом
	

	1.2.
	Подготовка распоряжения Администрации о проведении проверки

	1.2.1
	При наступлении определенного этапа ежегодного плана проверок ответственное должностное лицо готовит проект распоряжения Администрации о проведении проверки, который передает в порядке делопроизводства на согласование и подписание 
	

5 рабочих дней


	1.3.
	Проведение плановой проверки

	1.3.1.
	О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Администрацией посредством направления копии распоряжения Администрации о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и (или) посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью и направленного по адресу электронной почты юридического лица, индивидуального предпринимателя, если такой адрес содержится соответственно в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей либо ранее был представлен юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля или иным доступным способом
	не позднее чем за три рабочих дня до начала её проведения

	1.3.2.
	Информацию об уведомлении проверяемого лица о проведении проверки с указанием даты и способа уведомления ответственное должностное лицо носит в единый реестр проверок
	не позднее дня направления уведомления

	1.3.3.
	При организации и проведении плановых проверок ответственное должностное лицо вносит в единый реестр проверок информацию о проверке, об органе контроля, о лице, в отношении которого проводится проверка
	не позднее 3 рабочих дней со дня издания распоряжения
Администра-ции

	1.4.
	Документарная проверка

	1.4.1.
	В процессе проведения документарной проверки ответственными должностными лицами в первую очередь рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении Администрации, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществления в отношении этих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей муниципального жилищного контроля
	20 рабочих дней

	1.4.2.
	В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Администрации, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований или требований, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, Администрация направляет в адрес юридического лица или индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения Администрации о проведении проверки
	

	1.4.3.
	В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны направить в Администрацию указанные в запросе документы
	

	1.4.4.
	В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у Администрации документах и (или) полученным в ходе осуществления муниципального жилищного контроля, информация об этом направляется юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме
	

	1.4.5.
	Ответственное должностное лицо, которое проводит документарную проверку, обязано рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов
	

	1.4.6.
	В случае, если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений Администрация установит признаки нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, ответственные должностные лица вправе провести выездную проверку
	

	1.5.
	Выездная проверка

	1.5.1.
	Выездная проверка проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности
	20 рабочих дней, а случае малого предприятия - не превышает пятидесяти часов  и микро-предприя - пятнадцати часов в год. В
исключитель-ных случаях, может быть продлен главой Славянского городского поселения Славянского района, но не более чем на двадцать рабо-чих дней, а в отношении ма-лых предприя-тий не более чем на пятьде-сят часов, мик-ропредприятий не более чем на пятнадцать ча-сов

	1.5.2.
	Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения ответственными должностными лицами, обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением Администрации 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, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения
	

	1.5.3.
	Администрация привлекает к проведению выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц
	

	1.5.4.
	В случае, если проведение выездной проверки оказалось невозможным в связи с отсутствием индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя или иного должностного лица юридического лица, либо в связи с фактическим неосуществлением деятельности юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, либо в связи с иными действиями (бездействием) индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя или иного должностного лица юридического лица, повлекшими невозможность проведения проверки, ответственное должностное лицо составляет акт о невозможности проведения соответствующей проверки с указанием причин невозможности ее проведения
	

	1.6.
	Особенности организации и проведения плановых проверок при осуществлении муниципального контроля в отношении субъектов малого предпринимательства по 31 декабря 2018 года

	1.6.1.
	При разработке ежегодных планов проведения плановых проверок на 2018 год ответственные за разработку планов должностные лица обязаны с использованием межведомственного информационного взаимодействия проверить информацию об отнесении включаемых в ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей к субъектам малого предпринимательства
	5 рабочих дней

	2. Организация и проведение внеплановой проверки

	2.1.
	При наступлении оснований для проведения внеплановой проверки ответственное должностное лицо готовит распоряжение Администрации о проведении проверки в порядке, указанном в п.п. 3.2.2. п. 3.2. раздела 3 настоящего Административного регламента
	20 рабочих 
дней


	2.2.
	Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном соответственно с п.3.2.4 и п.3.2.5 настоящего административного регламента
	

	2.3.
	Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей может быть проведена по основаниям, указанным в п.п. «а» и «б» п.п. 3 п. 3.3.1. п. 3.3. раздела 3 настоящего регламента, Администрацией после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей
	

	2.4.
	При организации и проведении внеплановых проверок, за исключением внеплановых проверок, указанных в п.п. 3.3.4.1. настоящего Административного регламента, ответственное должностное лицо вносит в единый реестр проверок информацию, указанную в п.п. «а» - «в» п. 3.2.3.1. настоящего Административного регламента
	не позднее 3 рабочих дней со дня издания распоряжения Администра-ции

	2.5.
	При организации и проведении внеплановых проверок по основаниям, указанным в п.п. 3 п. 3.3.1. и п.п. «б» 3.3.3. п. 3.3. раздела 3 настоящего Административного регламента, а также внеплановых проверок, при проведении которых в соответствии с федеральными законами, устанавливающими особенности организации и проведения проверок, не требуется уведомление проверяемых лиц о начале проведения внеплановой проверки, информация, указанная в п.п. «а» - «в» п. 3.2.3.1. настоящего Административного регламента, подлежит внесению в единый реестр проверок ответственным должностным лицом
	не позднее 5 рабочих дней со дня начала проведения проверки

	3. Оформление результатов проверки

	3.1.
	Основанием для начала оформления результатов проверки, является составление акта проверки непосредственно после ее завершения,  который готовится ответственными должностными лицами, проводивших проверку, в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки
	в день окончания проведения проверки, в случае, если необходимо получить за-ключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, не превышает трех рабочих дней

	3.2.
	К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные, связанные с результатами проверки, документы или их копии
	

	3.3
	В журнале учета проверок ответственными должностными лицами осуществляется запись о проведенной проверке. При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись
	

	3.4.
	В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами, ответственные должностные лица, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, выдают предписание об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения или принимают меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению
	

	3.5.
	Ответственное должностное лицо вносит в единый реестр проверок информацию о результатах проверки
	не позднее 10 рабочих дней со дня оконча-ния проверки

	3.6.
	Ответственное должностное лицо вносит в единый реестр проверок информацию о мерах, принятых по результатам проверки
	не позднее 5 рабочих дней со дня поступ-ления такой информации в Администра-цию



